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المقومات الأساسية في 
الخدمات الفندقية التي تهم 
منظمو المؤتمرات 
والحفلات 


ا مقومات الأساسية فى المندمات الفندقية 


التى تهم 
منظمو ا مؤمّرات والحفلات 


مقامة : 

ازداد اتجاه دول العالم إلي التعاون وخلق مناخ من التواصل فيما 
بينهم في المجالات المختلفة حتى ينتشر السلام وقد ساعد التطور 
التكتواو حئ :لصحم :فى :مجالات: الاتصالات وناغ شيكات خطوط 
الطيران الدولية والمحلية لتغطي كل أنحاء العالم في المساعدة علي 
تبادل الآراء والأفكار وظهور مراكز متخصصة لإقامة المؤتمرات 
وقد ساهمت الفنادق بدور فعال في تنظيم تلك المؤتمرات وإيفاء 
رغبات ومتطلبات المؤتمرين وأستدعي ذلك إلي توافر مقومات 
أساسية في الخدمة الفندقية لتحقيق هذا الهدف وبغرض أداء العمل 
علي أكمل وجه وتقديم أفضل الخدمات الممكنة للمؤتمر. 

فيجب علي القائمين علي تنظيم المؤتمرات أو الحفلات دراسة عدة 
عوامل ومقومات خاصة بالفندق المزعم إقامة المؤتمر أو الحفل فيه 
لضمان نجاحه وتلك المقومات نسردها في العرض التالي. 

* الموقع 

يتضمن جهد وعمل كبير للبحث عن موقع الفندق اللازم لإقامة 
المؤتمر أو الحفل وتوجد عدة اعتبارات يجب دراستها عند اختيار 
موقع الفندق. 


ويعتبر الموقع الجغرافي من أهم تلك الاعتبارات وذلك لما له من 
تأثيرات سياسية أو دينية ويتوقف اختيار الموقع الجغرافي علي نوع 
المؤتمر فالمؤتمرات الدولية التي يشترك فيها أكثر من دولة 
والمؤتمرات الإتلبمية مثل مؤتمر وزراء خارجية الدول العربية 
والمؤتمرات السياسية كمؤتمرات السلام الدولية يفضل أن يعقد في 
دول معاد لسن لها مكل :فين الأظر اه الريانية" المتسيارفة 
وأيضا مؤتمرات الشركات ورجال الأعمال والتي تهدف لتسويق 
الأعمال والخدمات والمنتجات يفضل أن تعقد في المنتجعات والقرى 
السياحية وفي المدن التجارية الكبيرة. ويجب علي إدارة الفندق إمداد 
منظمي المؤتمر أو الحفل بكل المعلومات الصادقة عن الفندق 
ومكانته وقاعاته حيث تلعب الكلمة الصادقة دورا كبيرا في إعطاء 
انطباع جيد عن الفندق وتساعد علي تغيير التصور الخاطئ عن 
تكلفة الإقامة ونوعية الخدمات. 
© القاعات 
يتم اختيار القاعات وتجهيزاتها قبل انعقاد المؤتمر أو الحفل بوقت 
كاف وذلك لدراسة : - 
١-عدد‏ قاعات الفندق ومدي تؤافرها في الأوقات المناسبة 
والمطلوبة. 
١؟-موقع‏ القاعات التي يفضل أن يكون في الطوابق الأرضية أو 
الأولي للفندق وسهولة الوصول للقاعات التي تقع في طوابق 
أخري سواء بالمصعد أو السلم مع مراعاة أن تكون المسافة بين 
المصعد والسلم قريبة حتى لا يتسبب ذلك في إرباك المؤتمر 
وتزاحم المؤتمرين. 
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"-إمكانية توافر لوحات إرشادية لعرض الإشارة إلي موقع انعقاد 
جلسات المؤتمر المختلفة. 

:-مدي تقارب قاعات الفندق المختلفة فيفضل أن تكون قريبة من 
بعضها البعض. 

5-دراسة بعد موقع القاعات عن مصادر الضوضاء كالملهي الليلي 
- صالات الديسكو أو أماكن بها حركة سير. 

-إطلالة القاعات علي مظهر جمالي مثل الحدائق أو الملاعب 
الرياضية أو حمامات السباحة. 

/اتستهولة الوضتول لممزات الدخول وآيواب"القاعات ووجوذ أبواتب 
خاصة لدخول العاملين والخدمات. 

/-حجم وطول الممرات التي تربط القاعات مع المطبخ لغرض 
تقديم الطعام. 

4-التأكد من وجود عوازل للصوت في القاعات حتى لا يطغي 
صوت قاعة علي صوت قاعة مجاورة. 

٠‏ دراسة مدي توافر أجهزة مكبرات صوت وكيفية توزيع 
سماعات الصوت داخل القاعات ومدي توافر أجهزة الترجمة 
الفورية. 

* وسائل النقل | 

لتنظيم مؤتمر ناجح يفضل أن ينظم قسم المؤتمرات ترتيبات النقل 

للمؤتمرين خاصة إذا كانت أماكن انعقاد المؤتمر أو الاجتماعات تتم 

في أكثر من فندق واحد وتبدأ ترتيبات نقل المؤتمرين من أماكن 
تواجدهم حيث يتم التفارض مع شركات خطوط جوية تتمتع بسمعة 
طيبة للحصول علي تذاكر سفر مخفضة أو تذاكر درجة أولي 


دنا 


بأسعار الدرجة السياحية لأعضاء المؤتمر وإمكانية إجراء 
تخفيضات علي شحن المواد والمعدات التي تستخدم في المؤتمر. 
وترتيب إجراءات لاستقبال المشاركين في المؤتمر داخل المطار 
من قبل موظفي قسم الحفلات والمؤتمرات في الفندق أو من يمثلهم 
وسرعة إنهاء إجراءاتهم ونقلهم بوسائل نقل مريحة وسريعة قدر 
الإمكان للفندق وكذلك توفير للمشاركين والمقيمين بنفس مدنية 
انعقاد المؤتمر وسيلة انتقال حتى لا يشعرون بالضيق وعدم الأهمية 
وبالتالي يصعب إرضاؤهم. وتتمثل وسائل النقل في شركات النقل 
بالأتوبيسات السياحية أو خدمة سيارات الليموزين ولابد للفندق أن 
يوفر مواقف خاصة بالأوتوبيسات والسيارات عند مدخل الفندق 
لإنزال المؤتمرين ومما لا شك فيه توفير وسيلة نقل ممتازة ومريحة 
تعطي انطباع جيد عن الفندق لدي المؤتمرين وتدل علي مدي 
اهتمامه بالمؤتمر. 

غرف الإقامة 

عقد المؤتمرات داخل الفندق يحتاج أن يتم الإعداد لها قبل بدايتها 
بوقت مناسب ليتمكن الفندق من حجز الغرف للمؤتمرين واتخاذ 
كانة: ' الأحراءات: . والتسييلات: - اللأزية”- للموتميد خاضة كلك 
المؤتمرات التي يصاحبها معارض وأيضا فيما يتعلق بالحفلات فقد 
يحتاج بعض الأشخاص المدعوين للحفل إلي الإقامة (المبيت) في 
الفندق وبالتالي يتم تحديد عدد الغرف المطلوبة للإقامة ونوعها 
مفردة أو مزدوجة. 

يجب على القائمين على تنظيم المؤتمر معاينة غرف الفندق اللازمة 
للإقامة من حيث نوعية الأثاث ونظافة الغرف وموقعها يتوقف 
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عدد الغرف الواجب توافرها علي عدد المشاركين في المؤتمر 
وينبغي أن تكون الغرف متعددة ومتنوعة (غرف مفردة - مزدوجة 
....... ) ويحظي أعضاء المؤتمر بغرف مجانية أو مخفضة تتوقف 
علي عدد أيام حجز الغرف فكلما طالت مدة أيام الحجز كلما كان 
بالإمكان إعطاء خصومات أو غرف مجانية. 

تسهيلات إقامة معارض  :‏ 

تشكل المعارض مصدر دخل مهم للقائمين عليها وتعتبر في كثير 
من الأحيان جزء لا يتجزأ من المؤتمرات والاجتماعات ولابد 
للفندق أن يقدم كافة التسهيلات لإنجاح تلك المعارض. 

الإعتبارا ت التي ينبغي مراعتها عند إقامة المعارض:- 

-١‏ مكان المعرض لابد أن يتواجد في مكان سهل الوصول إليه. 

؟- توفير عدد من اللوحات الإرشادية للدلالة علي مكان المعرض. 
"- توافر أماكن لتفريغ وتحميل المنتجات المعروضة. 

5- وجود العمالة المدربة والماهرة (نجار - كهربائي - سباك 
0000 

5 تزيين قاعات العرض بالديكورات المناسية. 

5 تسهيلات خدمة الأغذية والمشروبات. 

7- تأمين المعرض ضد الحوادث والحرائق. 

القيمة المالية لتأجير قاعة المعرض. 

1- تكاليف نقل منتجات المعرض إلي الفندق والوقت الذي تستغرقه. 
٠-مبلغ‏ التأمينات التي يجب أن تدفع إلي الفندق. 

١١-شروط‏ التأمين. 

١١‏ -تكاليف الكهرباء والماء وخط التليفون. 
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# تاليف ليد الغاملة الموهزة: 
4ن نمو اقفن السار الع 
5 تكاليف تنظيف وترتيب قاعة العرض. 
5.عدد المشاركين في المعرض. 
-إيجار المعدات التي تستخدم في المعرض. 
# الجانب الترفيهي للمؤتمرين ومر افقيهم 
يهتم السائح القادم لحضور المؤتمر بالدرجة الأولي بتقديم بحثه أو 
محاضرته وتبادل الخبرات والمعلومات مع باقي أعضاء المؤتمر 
ويحتاج بعد ذلك إلي أن يستمتع بوقت فراغه خاصة المؤتمرين 
الذين يرافقهم أزواجهم أو زوجاته و أبنائهم فيودون الاستمتاع 
بالجانب الترفيهي كما استفادوا بالجانب العلمي والتثقيفي وتعتبر 
الأنشطة الترفيهية من القطاعات الهامة في صناعة الفنادق وتحتاج 
إلي إدارة ناجحة لضمان توفيرها بشكل جيد ومميز والجانب 
الترفيهي يشتمل علي : - 
١-زيارة‏ الأماكن التاريخية والثقافية 
وهي تمثل جذبا شديداً لسائح المؤتمر فيقومون بزيارة ما تمتاز 
به المدن المقام بها المؤتمر فإذا كان المؤتمر يعقد في باريس 
فلابد للمشارك أن يزور متحف اللوفر أو برج إيفل وإذا كان 
المؤتمر في الإسكندرية فزيارة مكتبة الإسكندرية والمتحف 
اليوناني و قلعة قايتباي. 
“اله حانات 

هي حفلات يجتمع فيها الناس للإستمتاع بما يقدم من شتي أنواع 

الفنون التي تمثل البلد المقام بها المهرجان وعادة يكون مكان * 


١م‎ 


إقامته في أحد المقاصد السياحية التي تشتهر بها. وقد يوفر 
المهرجان منتجات يدوية محلية تمثل واقع المنطقة بالإضافة إلي 
إمكانية المشاركة في المسابقات التي تصاحب هذه المهرجانات 
وتمنح جوائز عديدة للمشاركين. 

"-زيارة الأماكن الطبيعية 

وتشمل الشواطئ والاستمتاع بمشاهدة المناظر الطبيعية وصيد 

الأسماك كزيارة شواطئ البحر الأحمر ومشاهدة الشعب 


المرجانية الخلابة. 
؟-زيارة الأماكن الدينية 
هي تمثل المساجد ليد لشهير 5 والكنائس. 


5-زيارة الحدائق ودور الملاهي والمسارح 

وتتم الأنشطة الترفيهية في إطار جولات ورحلات سياحية من 
قبل قسم المؤتمرات بالفندق مع مراعاة عدم تعارض أوقات تلك 
الجولات مع برنامج المؤتمر. 

> الأنشطة الترفيهية بمحافظة الإسكندرية 

في إطار خطة تطوير وتجميل الإسكندرية التي ارتقت بالمستوي 
السياحي والحضاري للمدينة مما جعلها مقصدآً سياحيا متميزا حيث 
تحتودي علي العديد من المراكز والمنشات الحضارية والترفيهية. 
وحيث أنه من الهام تنظيم حسن استغلال هذه المقومات والمراكز 
للسياحة الداخلية والسياحة الوافدة وذلك بالإضافة إلي باقي المنشات 
والفنادق والمقومات السياحية بالمدينة وحيث تسير هذه الخطة طبقا 
للتخطيط العمراني ذو النظرة المستقبلية المستمرة والمتوازنة 
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للمدينة تأسيسا علي المتغيرات الاقتصادية والاجتماعية والبشرية 


لفصل الثاني 


المؤتمرات والحفلات 


العنصر البشري في خدمة المؤمّرات والحفلات 

مقلامة : 
لاشك أن العنصر البشري في خدمة المؤتمرات والحفلات يعد من أهم 
عوامل نجاحها والعلاقة بين البشر ليست سهلة ويصعب التنبؤ بها وتختلف 
قواعد تلك العلاقة تبعاً للمواقف المختلفة ومن هنا تبرز أهمية الإدارة حيث 
ينظر للإدارة كفن وعلم في آن واحد وترجع أهميتها إلى أنها الوسيلة التي 
من خلالها يتم تسيير العمل بحيث تستخدم الموارد المتاحة في بيئة العمل 
بالطريقة المثلى لتحقيق الأهداف المنشودة ويزداد العبء الواقع على 
الإدارة بازدياد مشكلات العمل والاضطرابات الناتجة عن التغيير في 
معدلات العرض والطلب على الموارد والمنتجات؛: وكذلك كيفية التعامل 
مع طموحات ورغبات العاملين بجانب مواجهة مشكلات أخرى كنمو 
مستوى المعيشة أو نشوب أزمات. ويمكن تعريف الإدارة بأنها التكامل 
والتنسيق الفعال للموارد المتاحة بهدف تحقيق الغايات والأهداف. 
الوظائف الإدارية :- 
١-التخطيط‏ :- 

يجب أن يتم من واقع الأهداف الموضوعة حيث يجب على الإدارة 

تحديد نوع العمل المطلوب آدائه والوسائل التي ستستخدم والأسلوب 

الذي سيتم به إنجاز هذا العمل. 

-: -التنظيم‎ ١ 
بعد تحديد أهداف المنشأة وإعداد الخطط المناسبة لها فإنه ينبغي أن‎ 
تنظم وتحلل النشاطات والقرارات والعلاقات المطلوبة وذلك عن‎ 
طريق تصنيف العمل وتقسيمه إلى نشاطات يقوم بها العنصر البشري‎ 


أو العاملين. حيث يتم عمل تحديد للوظائف وذلك يتم طبقا لاحتياجات 
التشغيل ويجب أن يراجع على فترات لمواجهة أي تغيرات تحدث. 

-التنسيق :- 
هي عملية إدارية تربط ما بين التخطيط والتنظيم لمتابعة تنفيذ الأنشطة 
اليومية وذلك من خلال تقسيم المسئوليات والواجبات بين العاملين 
لتحديد العلاقة بينهم بما يحقق الأهداف المنشودة. 

-التوظيف :- 
ويقصد بها الأفراد المؤهلين للمناصب المختلفة وفقا للهيكل الوظيفي 
الموضوع للمنشأة. وهي عملية مستمرة تتغير تبعاً لتغيرات التنظيم 
والتخطيط أو حتى لتغير الأهداف أو خلو بعض المناصب بسبب الوفاة 
أو الاستقالة أو الخروج للمعاش. 

-التوجيه :- 
يشتمل على الإشراف والإرشاد وتقديم النصائح للعاملين والتدريب 
وذلك بالكيفية التي توجه جهودهم لخدمة الأهداف المطلوبة وذلك 
يتطلب علاقة إيجابية بين المدير والعاملين معه حيث أن المدير ذو 
المواهب الخلاقة يتمكن من حسن الإدارة وتحفيز العاملين لتحقيق 
الأهداف بأقل جهد وتكلفة ممكنة. ٠‏ 

5-الرقابة : 
يقصد بها متابعة سير العمل والتأكد من أنه يتم تبعا للخطة الموضوعة 
بفاعلية وكفاءة وتصحيح أي خطأ فور حدوثه ولكي يتحقق ذلك لابد 
من وجود مواصفات قياسية لإدارة العاملين يحدد على أساسها الأداء 
الفعلي لهم وبناء عليها تتخذ الإجراءات التصحيحية. وفي الجدول 
التالي نموذج لقائمة تقييم أداء العاملين. 
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١-يبدأ‏ العمل في الوقت المحدد بالجدول. 
؟-إتجاز العمل الموكل إليه بكفاءة. 

“'-يعمل بنظافة؛ وأمان وأسلوب وأخلاق عالية. 
:-هادئ الطبع. 

د-التحكم في أعصابه أثناء ضغط العمل. 
5-كيفية اتخاذ القرارات المناسبة عند الضرورة. 








"يعمل جيدا بدون إشراف. 

8-العمل يتناسب مع المستوى المطلوب. 
1 -متابعة الإجراءات المطلوبة. 

-٠‏ هل هو نظيف ومنظم؟ 

١١‏ هل يعتمد عليه / يثق به / مناسب؟ 
7 - يتابع التعليمات.. 

-١7‏ متعاون مع رئيسه وزملائه. 

-١ 5‏ يستحق الترقية إذا سمحت الفرصة. 
5. يتعلم بسرعة. 

71 يتصف بالأمانة. 

-١‏ قبول مسئوليات العمل الموكلة إليه. 
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- إنجاز العمل في الوقت المطلوب. 
4 يقدم اقتراحات لتحسين وتطوير العمل. 
ملاحظات أخرى (مواقف ذات حساسية:؛ التاريخ) 
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لتحقيق وظائف الإدارة ينبغي التعرف على الهيكل التنظيمي لإدارة الفندق 
وهو يوضح أقسام الفندق وارتباطها معا وتدرج الوظائف وتسلسلها وتوجد 
عدة عوامل تحدد الهيكل التنظيمي لوظائف الفندق وهي:- 

١-نوع‏ الخدمات التي يقدمها الفندق. 

؟"-طاقة الفندق الاستيعابية. 

"-درجة الفندق. 

؛-نوع التجهيزات والمعدات التي يستخدمها الفندق. 

5-مهارة العنصر البقشري (العاملين). 

يمكن شرح الأقسام الرئيسية في الفندق فيما يلي :- 
١)قسم‏ المحكاتب الأمامية 


3: 


م06 ه011 أومممم 
يعد من أهم أقسام الفندق وهو أول مكان يتصل به النزيل عند قدومه إلى 
الفندق وآخر مكان ينهي فيه تسديد تكاليف إقامته قبل مغادرته للفندق 
وتعتبر المكاتب الأمامية حلقة الاتصال بين النزلاء والإدارة وهو المركز 
تصني الحديع زافق القندق ويعوقضا كقاءة أذاى العمل :دها على «التحاخ 
الذي يحققه الفندق. 
وتتكون المكاتب الأمامية من :- 
قسم الحجز 25656120721100 »؛ قسم الاستقبال 6100م2606: صراف 
المكاتب الأمامية #ونطاهة© 0206 6رمع؛ التليفونات 06مطمع1ء7 
5 الاستعلامات< 22002تدوقم1ء وحامل الحقائب 
1ن وعامل الباب 1211م 100012. 
ومن أهم وظائف هذا القسم الترحيب بالنزلاء واستقبالهم لعمل الحجوزات 
أو النسكين حيث يتم من خلاله تسجيل النزلاء وتخصيص الغرف اللازمة 
هع كنا “يقويم باشتاك الطوووء تو الركسائل "السام يتن لك الفقدق: واتقديد 
المعلومات والرد عن الاستفسارات مع تنمية المبيعات بالتعاون مع الأقسام 
الأخرى بالفندق فهو يمثل حلقة ربط بين أقسام الفندق المختلفة. 
")تسم الإشراف الداخلى. 
مه ووامهع اهعونو 
تتوقف راحة ورضاء النزيل بدرجة كبيرة على كفاءة العمل في هذا القس 
فهو مسئول عن نظافة وترتيب غرف النزلاء والأماكن العامة مثل قاعات 
الحفلات والاجتماعات والمؤتمرات والمطاعم. ويضم القسم المغسلة التي 
يقع على عاتقها غسل بياضات ومفروشات الفندق وكذلك ملابس العاملين 
والنزلاء» ومن أولى اهتمامات قسم الإشراف الداخلي في أي فندق هو 


١ 


المحافظة على مستوى عال من النظافة وأخطار إدارة الصيانة عن أية 
أعطال أو خلل في غرف النزلاء أو الأماكن الأخرى. 
")قسم الأغذية والمشروبات 

6507011 861/6096 )8 000 
يعتبر هذا القسم أداة لجذب العملاء وإضفاء سمعة جيدة على الفندق» وهو 
يشكل مركز ربح للفندق وعادة يلي قسم الغرف في تحقيق الدخلء. 
ويتوقف حجم هذا القسم وأفرعه طبقا لحجم الفندق وطبيعة تشغيله. 
وينقسم قسم الأغذية والمشروبات إلى :- 
« إنتاج الأغذية (معطء11) 5ه30ء2:0011 8000 
# خدمة المأكولات والمشروبات 5617106 مع 26722 2 7000 وهي 

ممثلة في المطاعم والكافيتريات وخدمة الغرف وقاعات الحفللات 
والمؤتمرات والأنشطة الترفيهية مثل النادي الليلي. 

:) قسم شنوت الأغراد 

661 5© 17650101 لمانالا 
يضم هذا القسم إدارتي شئون العاملين والتدريب ونظر؟ لأهمية العنصر 
البشري في العمل الفندقي فإن هذا القسم يهتم بتوفير العمالة الجيدة ذات 
المهارة العالية ويعمل على إلحاقهم بالأقسام المختلفة وتنظيم ومراقبة 
دركاة ا عاليد: واكالتهد ومر ات ريدق اللشكاداف التي كر علي 
وتنظيم برامج التدريب المختلفة طبقا لخطة واحتياجات الإدارات المختلفة 
في الفندق. 
ه) قسم المبيعات والتسوبقف 

0م06 ووأأاعاءنول/ا )8 وهاع56 


لما 


يهتم بتنمية إيرادات الفندق وهذا القسم أصبح يشكل أهمية كبيرة للإدارة 
حيث يعتمد عليه في تنمية المبيعات وفتح أسواق جديدة وخلق سمعة جيدة 
لخدمات الفندق في الإقامة او خدمة الأغذية والمشروبات أو خدمة 
الأنشطة الترفيهية أو قاعات الحفلات والمؤتمرات. 
)تسم الحسابات 
عع ولطاأطناه م2 
يقع على عاتق هذا القسم رقابة جميع التعاملات المالية التي تتم بالفندق 
وذلك لإحكام الرقابة على الإيرادات والتكاليف ويعهد إلى القسم عمل 
الموازنات وإجراء المناقصات لشراء المواد الخام ويشترك في عمليات 
الشراء والاستلام والصرف بالتعاون مع الأقسام الأخرى في الفندق وفي 
سبيل ذلك يحتفظ بالسجلات اللازمة ويعد التقارير اليومية والشهرية 
والسنوية. 
)تسم ال هندسة والصيانة 
0651111 مع رفوع ت1طأه/طا ممه وواععماومع 
تتلخص وظيفته في المحافظة على مبنى الفندق وإجراء التجديدات 
المطلوبة ومراقبة التجهيزات والمعدات المختلفة في مرافق الفندق 
وإصلاح الأعطال وإجراء الصيانة أو الإشراف عليها. 
/) قسم الأممن 
61 /1انا 560 
وظيفته المحافظة على أمن وسلامة النزلاء وكذلك العاملين بالفندق واتخاذ 
ما يلزم نحو منع حوادث السرقة والإرهاب والحرائق والعمل على 
مواجهتها إذا حدثت. ويلاحظ أن هناك أمن خاص لوزارة السياحة بجانب 
فريق الأمن الخاص بالفندق لاتخاذ جميع الإجراءات الت تؤمن الفندق. 
ا 


وفي سبيل تحقيق ذلك فإن مسئول الأمن يقوم بعمليات التفتيش في أنحاء 
الفندق ومرافقه المختلفة بصفة دورية» ويزود الفندق قسم الأمن بشاشات 
وكاميرات مراقبة ومعدات حديثة لتسهيل عمله؛ كما يزوده الفندق بمعدات 
مكافحة الحرائق مع وجود نظام إطفاء مناسب وأيضا يتم إجراء تدريب 
للعاملين بالفندق على التعامل مع الأزمات والحرائق. 
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يتوقف النجاح في الإدارة إلى حد كبير على المدير الناجح لهذا كانت 

عملية اختيار المدير من أصعب وأدق العوامل في نجاح الإدارة وتتوقف 

عملية الاختيار على وجود سمات وخصائص معينة ينبغي أن يمتاز بها 

المدير الناجح ويمكن إيجازها في النقاط التالية :- 

-١‏ أن يكون ذو شخصية محبوبة وخلق كريم. 

؟- يتمتع بثقافة ممتازة وإلمام باللغات الأجنبية المختلفة. 

"- لديه قدرة على استيعاب وملاحظة كل صغيرة وكبيرة. 

؛- المقدرة على اتخاذ القرارات ومتابعة تنفيذها. 

5 لديه القدرة على مواجهة المشكلات والأزمات واستيعابها بحكمة. 

1 يتمتع بنظرة ثاقبة للأمور المختلفة. 

يتفهم رغبات واحتياجات العاملين معه ويساعدهم بإبداء النصيحة 
والمشورة. 

7 لديه القدرة على الابتكار والتجديد. 

4 يتمتع بالقدرة على تحفيز العاملين معه بغرض الأداء الجيد والإنجاز. 

٠-لديه‏ القدرة على التنسيق وتقسيم العمل بين العاملين تبعا لخصائصهم 
وطبقا لما يلاخمهم. 


م 


* خصائص العنصر البشري فو خدمة الحفلات والمؤتمرات :- 

-١‏ المظهر الشخصي النظيف من حيث الأظافر والجلد والوجه والشعر. 

-١‏ الوقفة الصحيحة والسير المعتدل الذي يعطي انطباع جيد للضيف. 

"- التحدث باسلوب مهذب مع العميل. 

5- عدم المرور باستمرار أمام الضيف أو في مواجهته. 

5- عدم المقاطعة أو الإنصات إلى ما يقال عند تحدث الضيف مع باقي 
الورقه 

1 الاستماع لما يقال له وإعطاء الضيف كل الاهتمام. 

- عند التحدث مع الضيف يجب التحدث معه بوضوح وببطء. 

إعطاء العناية للأدوات المستخدمة في الحفل أو المؤتمر فلا يتكاسل في 
حفظها أو عدم الاعتناء بها. 


م ا ا ار كت هم بص مس ممم بح سمو سح ممصي مح صوت مجم و جا اح ع عد معد دوه ماج مجم يمي سا مجم قا لالاصي ممصد ل عا 1 


لاشك أن العمالة المدربة لها دور كبير في نجاح العمل. فالعامل المدرب 

يكون أكثر التزاما وإنتاجا عز. العامل الغير مدرب وبالتالي يعتبر أكة 

نفعاً للإدارة والفندق. 

أهداف التدريب :. 

-١‏ تقليل شكاوى العملاء والضيوف وكذلك تقليل التكاليف. 

-١‏ رفع مستوى كفاءة الإداء والخدمة والارتقاء بها إلى مستوى عال. 

"- إمداد الفرد بمعلومات لم يكن يعرفها تساعده على أداء عمله بشكل 
أفضل. 

:- تحسين وتطوير قدرتهم على الأداء المتميز. 

التقليل من الحوادث وبالتالي خسائر الفندق. 


## أنواع التدريب + 

١‏ التوجيه : هدفه إعطاء معلومات أساسية عن العمل والإدارة لخلق 
عمالة تفهم سياسة وأهداف الإدارة. 

١‏ تعلم مهارات العمل : تعتمد على إتقان المهارات والمعرفة وشرح 
كيفية القيام بها للعمالة الجديدة مثل التدريب على كيفية تجهيز المناضد 
وفرش الأثاث في قاعات الحفلات أو المؤتمرات وذلك التدريب يعطى 
نوع من المعرفة والمهارة للعامل. 

"- كيفية التعامل مع العملاء وضبط النفس : وهذا النوع من التدريب 
يعتمد اساسا على علاقة العامل بالضيف ومهارة الاتصال والعلاقات 
العامة وكيفية التعامل مع المؤتمرين أو المدعوين للحفل. 

* طريقة القدريب : 

طريقة التعليم لها تأثير مباشر على التدريب: فيما يلي بعض هذه 

الطرق:- 

١‏ كتب تعليمية بها معلومات وإرشادات وهذه الطريقة تنقل المعلومات 
للأشخاص ومن عيوبها عدم إعطاء الفرصة للمتدرب أن يسأل أو 
يستفسر عن بعض الأشياء. 

١‏ المحاضرات وهي تعطي لمجموعة من الأشخاص بقصد توصيل 
المعلومات لهم وهذه الطريقة تعطي فرصة للأسئلة والاستفسار. 

"- حلقات المناقشة : هذه الطريقة من التدريب تعتمد على المحادثة 
والمناقشة بين المجموعة التي تتدرب وهي من أنجح الطرق لأنها تتيح 
فرصا جديدة للتعلم. 

4 الأفلام التسجيلية : تعتمد تلك الطريقة على مشاهدة أفلاما تسجيلية 
للمؤتمرات أو الحفلات توضح طرق المعاملة والتقديم والخدمة. 


ان 


5 التواجد بالملاحظة : تعتمد على حضور المتدرب للمؤتمر أو الحفل 
كمشاهد فقط وتلك الطريقة تمكنه من دراسة متابعة المواقف المختلفة. 
1- التدريب العملي: هذه الطريقة تعتمد على العمل الفعلي تحت إشراف 

مشرف أو أحد العمال القدامى. 
وتقوم بعض الفنادق بإرسال العاملين لتلقي الدورات التدريبية في الخارج. 
يفضل تقييم الأفراد قبل وبعد الدورة التدريبية من خلال دراسة رد فعل 
التدريب على الفرد ومطابقة الأداء الفعلي بالأداء المطلوب من حيث 
الدقة والشمولية للمعايير الموضوعة. 
الإنتاجية ومقدار إنتاج الفرد في مدة محدودة قبل وبعد الدورة. 


مدى الاعتماد على الفرد لتأدية عمله ومتابعته له. قدرته على الاستيعاب 
وتفهمه للعمل والمهارات العملية والفنية ومقدار المعلومات الأساسية التي 
لديه لتأدية عمله بإتقان ومقدار تواجده وانتظامه في العمل ومدى 
الاستقلالية أثناء العمل الذي يؤديه الفرد بقليل من الرقابة» أو من خلال 
الرقابة الذاتية. ولابد من التوصل إلى عائد ملموس من برامج التدريب 
لتهيئة مناخ مناسب داخل العمل يشجع الأفراد على تطبيق ما تعلموه 
بطريقة فعالة وذلك في إطار من المرونة تتيح تغير الاحتياجات التدريبية 
وتحديث الوسائل التعليمية. 
بعض الوسائل التي يجب أن تؤخذ في الاعتبار عند اختيار المجموعات 
التي تساهم في إعداد برامج التدريب:- 
١.اختيار‏ الأفراد ذات الاتجاهات المتجانسة. 

.لا يتم اختيار مجموعات لها تأثير سلبي على الأفراد. 


>39 


"'. الاستعانة بالمجموعات الكبيرة في تجميع ونقل المعلومات إلى الأقسام: 
بينما المجموعات الصغيرة في التأثير على الآخرين. 

4.البعد عن الصراعات ليكون عملية الاقتناع والإبداع أيسر. 

5.التركيز على الخبرة الفنية لدى المجموعات للحصول على نتائج جيدة 
والبعد عن التركيز على السلطة. 

5.تحديد المطلوب من التدريب لتحقيق أهداف محددة. 

. استخدام الحوافز المادية بجانب الحوافز المعنوية للإنجازات الفورية. 

أداء العمل بكفاءة واستيعاب البرامج التدريبية. 

معظم المؤسسات تسعى للتدريب أملاً في التوصل إلى عائد مناسب من 

الاستثمار والأرباح وفي أغلب الأحيان لا يوجد صلة بالاحتياجات الفعلية 

للمتدربين؛ وبالتالي لا ينتفع بها الأفراد؛ أو تصمم البرامج على مستوى 

أعلى مما يمكن استيعابه من المتدربين» أو تكون متكررة وغير متجددة 

وغير مفيدة لهم؛ وقد يكون منهج وأسلوب التدريب متقادما. 

عوامل التدريب الناجحم:- 

١)إعداد‏ البرامج التدريبية بحيث يتم التركيز على أهداف وسياسات 
المنتياة 

؟)دراسة الاحتياجات الفعلية لكل قسم لتحقيق الكفاءة. 

*)تعدد الوسائل التعليمية. 

4 )اختيار المدربين الأكفاء في المادة التعليمية. 

©)التركيز على التطبيقات العملية. 

")استمرار الدورات التدريبية من أجل ضمان توسيع أفق الفرد وتقبله 
المبادئ الجديدة بسهولة. 
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")تحقيق الأهداف بفاعلية من خلال تنمية المهارات. 

6)إعداد البرامج بما يتلاءم مع الاحتياجات الفعلية والأخذ في الاعتبار 
الاحتياجات المستقبلية. 

التدريب داخل الفندق:- 


-١‏ يعتبر وسيلة فعالة لنشر الأهداف والسياسات والاتجاهات 
والإجراءات داخل الفندق. 
؟"- يخلق نوع من الألفة وشعورا بالمشاركة والتعاون لتواجد العاملين 
في نفس مكان عمله. 
*- يسهم في ضمان انضباط العامل حيث يتم التدريب تحت أعين 
الرؤساء. 
4- تساعد على تدريب أكبر عدد من الأفراد. 
5- توفير النفقات حيث لا يحتاج المشتركون إلى مواصلات أو التفرغ. 
التدريب خارج الفندق:- 


١.يسهم‏ على مساعدة المتدربين على التعرض للبيئة الخارجية واكتساب 
وجهات نظر متنوعة. 

؟".يساعد على الاطلاع على البدائل المختلفة في الفنادق الأخرى. ويشجع 
على تأمل الفندق من مسافة بعيدة» ويتيح عمل مقارنات. 

.يشكل عبء مادي للفندق حيث يحتاج إلى تغيب المتدربين عن عملهم 
لفترات طويلة وحاجاتهم إلى وسائل نقل. 

:.يسهم في إقامة صلات وعلاقات عامة. 


.يساعد على تدريب عدد محدود من الأفراد. 
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مقدمة :- 
يطلق مصطلح مؤتمر على أي اجتماع يحضره أطراف متعددة 
لتحقيق هدف ما (قد يكون سياسيء علميء ثقافي» فني ....). وتعتبر 


سياحة المؤتمرات من أهم أنواع السياحة الحديثة فمع زيادة 
العلاقات الدولية بين دول العالم وتطور وسائل المواصلات والثورة 
الهائلة في عالم الاتصالات وانتشار التعاون الدولي في كافة 
المجالات السياسية والاقتصادية والاجتماعية والعلمية والفنية 
والرياضية مما دعى إلى أهمية اللقاءات والاجتماعات للمتخصصين 
في تلك المجالات لتوسيع دائرة الثقافة والمعرفة وقد ارتبط نشاط 
المؤتمرات بقطاع الفنادق وأصبحت تمثل صناعة لها كيانها 
وتنظيمها حيث اهتمت الفنادق بإنشاء قاعات مخصصة ومجهزة 
لعقد المؤتمرات وتقديم الخدمات والتسهيلات اللازمة بهدف ترويج 
مبيعات هذه الفنادق وزيادة أرباحها. 

حيث أن معدلات الإنفاق في سياحة المؤتمرات أعلى عن النشاطات 
السياحية الأخرى. حيث أن تحديد مكان انعقاد المؤتمرات الدولية 
يتحدد بمدى توافر الخدمات والتسهيلات التي يقدمها الفندق وسهولة 
المواصلات ومكان المؤتمر بالنسبة للدول التي يقيم بها معظم 
أعضاءه وكذلك أخذ في الاعتبار التكلفة المتوقعة. 

أهمية المؤتمرات :- 

أ- من وحهة نظر المؤتمرين :- 

١-توسيع‏ دائرة الثقافة والمعرفة. 

؟"-تبادل الخبرات والأفكار الجديدة. 
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"-وسيلة اتصال بين أفراد وزملاء التخصص الواحد من دول 
أخرى. 

؛ -المشاركة بأعمال أو تقديم بحث أو إلقاء محاضرة. 

-الاستمتاع بالجانب الترفيهي للمؤتمر ومشاهدة أماكن تاريخية 
وثقافية جديدة لم يشاهدها من قبل. 

ب- من ويحهة نظر الغندقين :- 

١‏ تعد مراكز المؤتمرات مصدر دخل كبير للفندق حيث تحصل 
منه على إيرادات متنوعة نظير الخدمات المتاحة به من خدمة 
إقامة» خدمة تغذية» خدمة أنشطة ترفيهية. 

؟- تتيح للفندقين التنبؤ مقدماً بنسبة الإشغال حيث أن إشغال الغرف 
من قبل العملاء العاديين يكون غير ثابت أو معروف. 

"- تسهم تلك المؤتمرات في أن ينتعش الفندق اقتصاديا عن طريق 
تشغيل الفنادق في أوقات الكساد أو الركود. 

4 - تمثل رواج للفندق حيث خروج هؤلاء المؤتمرين بانطباع جيد 
عنه تشجعهم على التردد على الفندق بعد انتهاء المؤتمر. 

5 تكلفة خدمات الطعام بالنسبة للمؤتمرات تكون أقل من غيرها 
حيث يكون عدد الأطباق المقدمة معروف وبالتالي نسبة الفاقد 
متشدو ددر ذاه استخذاء مخدة الروفيةاتحديين العقالة الزائنة: 

وقد وضعت الجمعية الأوروبية لمدن المؤتمرات بعض الاشتراطات 

للمدن التي ترغب في الانضمام لها وإقامة المؤتمرات بها حيث لابد 

من وجود قاعات للمؤتمرات وإمكانية تقديم ما يحتاجه المؤتمر في 
اي وقت من خلال مجموعة من المنشآت والخدمات تصلح أن تقدم 
في مراكز المؤتمرات وأن تحتوي على فنادق ذات مستوى جيد تقدم 


وذ 


خدماتها لأعضاء المؤتمرات على أن تكون هذه الفنادق يجانب 

قاعات المؤتمرات» وأن توفر وسائل مواصلات مناسبة ومريحة 

لتسمح بنقل الأعضاء المشتركين في المؤتمرات وأن تكون في موقع 

سياحي يسمح لأعضاء المؤتمر بالترفيه عن أنفسهم. 

عوامل ناح المؤتمر : 

لضمان نجاح أي مؤتمر لابد من الأخذ في الاعتبار عدة عوامل 

تؤدي بدورها لنجاحه وتعمل على منع حدوث أي أخطاء أو ارتباك 

أثناء انعقاده ويجب توحيد جهود الفندق والمسئولين عن تنظيم 

المؤتمر لإنجاحه ونوجزها في العرض التالي :- 

)١‏ المسائل القانونية : من الضروري لإدارة الفندق والمسئولين 
عن تنظيم المؤتمر دراسة الاعتبارات القانونية بدقة تجنباً لحدوث 
مشاكل ويتطلب ذلك مناقشة عقود التأمين على المشاركين في 
المؤتمر في حالة حدوث إصابات لهم بسبب الإهمال وتحديد 
التعويض عن تلك الإصابات بدقة ودراسة المسئوليات المدنية 
والشروط التي يغطيها التأمين وكذلك أسعار الغرف. الأغذية 
والمشروباتء الخدمات الأخرى وايضا طريقة الدفع. 

') خدمة الأغذية والمشروبات : لابد من تحديد نوعية الطعام 
والخدمة المقدمة بوقت كاف وذلك للإتفاق على الأسعار وتوفير 
عدد كافي من عمال الخدمة حيث تحتاج المؤتمرات لخدمة 
سريعة لأن المؤتمرين يكون لديهم وقت راحة محدود ثم عليهم 
العودة لتكملة المؤتمر. وتعدد طرق الخدمة فقد تكون خدمة على 
الطريقة الأمريكية (إعداد وضع الطعام في أطباق وتقديمه في 


ا 


وقت واحد) وتعتبر هذه الطريقة اقتصادية وسهلة وكثير من 
الفنادق تقدم الطعام على شكل بوفيه مفتوحة وهذه تكون أكثر 
تكلفة ولكن أكثر توفيرا في الأيدي العاملة. 
عند تقديم خدمة الطعام على شكل بوفيه مفتوحة يجب دراسة 
إمكائية ضمغ أكثن :من ائدة لتقن :صحف الطعاء ,حت لا يحدك 
ازدحام عند البدء في تناول الطعام وخاصة إذا كانت فترة تناول 
الطعام محددة وتبدأ بعدها فعاليات المؤتمر ويتوقف أنواع الطعام 
المقدمة على عدد المشاركين والمسنولين عن المؤتمر تنويع 
أصناف الطعام المقدمة. 
") قاعات المؤّمر : يجب على المسئولين عن المؤتمر تحديد كافة 

النقاط المتعلقة بالقاعات والمتطلبات الضرورية اللازمة للمؤتمر 
فلابد من تحديد :- 

عدد المقاعد المطلوبة 

ترتيب الكراسي والمواند 

* ترتيب موائد المسئولين عن المؤتمر 

الحاجة لترتيب خاص للكراسي والموائد 

* حجز كراسي للشخصيات المهمة 

تحديد قوائم الطعام 

استخدام ديكورات معينة 

ترتيب المنصات 

# وضع الشاشات المتحركة أو الثابتة 

وضع اللوحات الإرشادية 


أن 


فيجب اتباع النظام في حالة وصول المؤتمرين وترتيب إجلاسهم في 
الأماكن المخصصة لهم وخاصة في حالات الزحمة والسيطرة على 
دخول المؤتمرين إلى القاعات وتخصيص أماكن معينة للمسئولين 
عن المؤتمر وإجلاسهم في تلك الأماكن المخصصة لهم وضرورة 
الاتفاق على نوعية البياضات التي تغطي الطاولات وألوانها 
والأطباق التي يقدم بها الطعام والكاسات والشوك والسكاكين 
والملاعق.. إلخ. ففي بعض الحالات تكون مفارش الموائد بنفس 
ألوان شعار المؤتمر والاتفاق على إحضار زهور معينة ووضعها 
في أماكن خاصة في القاعات وكذلك يجب الاتفاق مسبقً على 
إمكانية استخدام الشموع في تقديم الطعام حتى لا يتسبب إحراج أو 
إزعاج للمؤتمرين» دراسة الأنوار المتوفرة في القاعات وكذلك 
نظافة الجدران والديكورات الخاصة والمعدات المستعملة. 
؟) برنامج المؤتمر : هو همزة الوصل بين المسئولين عن تنظيم 
المؤتمر وإدارة قسم المؤتمرات وأيضا وسيلة هامة لتخطيط 
وتنفيذ المؤتمر ويحتوي البرنامج على جدول زمني به كل 
التفاصيل والمواعيد والترتيبات الخاصة بالمؤتمر حيث يضم 
مكان وموعد بدء المؤتمرء مكان انعقاد المؤتمر (القاعة) ووقت 
البدء في تنظيم القاعة» ووقت البدء في تنظيف وترتيب القاعة 
بعد انتهاء المؤتمرء الوقت الذي يتم فتح أبواب القاعات 
للمؤتمرين» اسم الشركة المنظمة للمؤتمرء وأسماء موظفي 
الشركة المنظمة للمؤتمر الذين يكونوا على اتصال مع إدارة قسم 
المؤتمرات بالفندق» العدد المتوقع للمؤتمرين» عدد الحضور 
الفعلي» متطلبات تنظيم وترتيب القاعة ومكان وضع اللوحات 
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الإرشادية الدالة على المؤتمرء المعدات المطلوبة (فيديو - 
شاشات عرض ....)؛ عدد قوائم الطعام وأنواعهاء طرق الخدمة: 
موعد تقديم المشروبات» ويجب إعداد نسخ للبرنامج توزع على 
إدارة قسم المؤتمر بالفتدق» المسئولين عن المؤتمر؛ المطبخ؛ 
المحاضرين. الفنيين. 

أهمية إعداد برنامج عمل للمؤتمر 5 

.١‏ معرفة وقت بدء وانتهاء المؤتمر وبالتالي إتاحة الفرص لإدارة 
الفندق إجراء حجز للقاعات أو الغرف في غير الوقت المحدد 
للمؤتمر. 

؟. تأكيد روح العمل الجماعي وتجنب الأحداث الغير متوقعة 
وبالتالي إرباك المؤتمر. 

". تنظيم مواعيد النشاطات أو الفعاليات أو المحاضرات بدقة فلا 
يحدث تداخل بينها. 

؛. تعطي فرصة لاختيار الأجهزة والمعدات السمعية والبصرية 


قيل استخدامها تبعاً للبرنامج الموضوع. 
هه تمد الفنيية بألد ل أت اللازمة عن الإضاءة؛ الموسيقى» 
الصوتء الصورة ا 


5 قرف القغايماتك الطاقة العلية كن كقدة الكتحان) طزرفة الكدمة 
إلخ 

أنواع المؤتمرات : 

توجد أنواع متعددة للمؤتمرات مما دعى إلى وضع أسس لتصنيفها:- 
-١‏ على أساس طبيعة أعضاء المؤتمر 
؟”- على أساس الهدف من إقامة المؤتمر 


١ 


- على أساس حجم الإنفاق 


أولاً: على إساس طبيعة إعضاء المؤتمر 


ا 
ا 
ا 





| 
إ 


مزتمرات وايش مؤتمرات إقليمية ا دي 
د دونه ع مسترو قبس على مستوى الدوله 
م#ر0 ملل 
0 مثل ل 
للعراسلي تخراري مؤتمر وراء خارجية الدول العربية ا 
- الابعاد التاريخية والثقانية 
والاثرية والسياسية 





ثانيا : على اساس الهدف من أقامة المؤتمر س 


١ | | |‏ ظ ظ 
مزتيراك سيابية تراك تياريً 2 بإتبراكطبيً 2 بنيراتظائي «زتمراك سياحية ‏ «إتمراك الجليان لارييا 
نباف لنائئة. تهاف لتسويق الستدك تيدف برض أبداك علبي تيم افر المينةالواجد: ‏ تلدف التتريف بالشركات تيدف جع المعتربين في 
القشايا السياسية والاعاية لها يي مدال علي مسن نباف للنعارف وتلايم السباحي الديد الذي للول ابيا اله 

الخدمات تلامها علاثان اجتداعيا ليما ببدهم 


ثالثئأ : على اساس حجم الإنفاق 
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اران رجل.مزتران مينية. مؤتمران علبية مإتمران عسكرية «إتيرات روطي بزتيرات نابي «إتيرات موتيراتتطيية 
الأعال الجديات اللسانية 


0 مؤتمرات رجال الأعمال :- 

تعتبر من أكبر المؤتمرات إنفاقا حيث أن معظم رجال الأعمال من 
ذوي الدخول الكبيرة بالإضافة إلى أن الراعي الرسمي لتلك 
المؤتمرات شركات تجارية كبيرة ذات قدرة عالية على الإنفاق. 

") مؤتمرات مهنية :- 

تجمع هذه المؤتمرات إصحاب المهن الواحدة مثل الأطباء 
والمهندسين والمحامين وتتشايه قدرتهم في الإنفاق مع النوع السابق. 
ّ( المؤتمرات العلمية 5 

تعقد لغرض الأبحاث العلمية في التخصصات المختلفة التي تخدم 
العلم وتدعم البحث العلمي وتعتبر أقل إنفاقا من الأنواع السابقة. 

:) المؤتمرات العسكرية : 

إقامة المعارض لعرض المعدات العسكرية وأحدث ما وصل إليه 
في مجال التجهيزات والدعدات العسكرية فحجم الإنفاق عليها يكون 
ذو مستوى جيد. 

ه) المؤتمرات الوطنية :- 

تعقد على مستوى الدولة في مجالات متنوعة كالأدبء والراعي لهذه 
المؤتمرات يكون ذات فئات محدودة على الإنفاق. 

6 المؤتمرات النقابية 9 

تشرف عليها النقابات وتتحمل مسئولية الإنفاق على المؤتمر ويكون 
الإنفاق فيها محدود. 


) مؤتمرات الجمعيات النسائية : 

تعقد في الغالب لأغراض اجتماعية أو لدعم الأعمال الخيرية وتمتاز 
بأنها ذات طابع إنفاق محدود. 

46 مؤتمرات تعليمية : 

تضم المعلمين والأساتذة في مراحل التعليم المختلفة وتمتاز بأنها أقل 
أنواع المؤتمرات إنفاقا. 

سياحة امؤتمرات في محافظة الإسكندرية .- 

تعتبر سياحة المؤتمرات من أهم أنواع السياحة الثقافية» ويهدف هذا 
النوع من السياحة إلى الترغيب في المعرفة وتوسيع دائرة 
المعلومات الثقافية والحضارية لحضارة مصر الثقافية خاصة بعد 
بناء الصرح الثقافي العلمي مكتبة الإسكندرية الذي اكتملت به 
منظومة العلم والتنوير بالإسكندرية» حيث لم يستطع الزمن محو 
ذاكرة المصريين في الحلم بإعادة بناء هذا الصرح الكبيرء ولتصبح 
الإسكندرية بإعادة هذا الحلم نافذة لمصر على العالم ونافذة للعالم 
على مصر كما أن سياحة المؤتمرات التي تشمل كافة المؤتمرات 
الدولية والمحلية سواء كانت مؤتمرات علمية أو ثقافية أو سياسية أو 
طبية أو سياحية او رياضية كل هذه النوعية من المؤتمرات إنما 
تؤدي إلى مزيد من الجذب السياحي للمدينة في وجود تسهيلات 
ووجود خدمات اساسية لعقد مثل هذا النوع من المؤتمرات كقاعات 
المؤتمرات المتعددة بما تشمله من إدارة وتنظيم وترجمة وإعلان؛ 
كما يمثل نشاط رجال الأعمال وحضورهم لتلك المؤتمرات نشاط 
فعال لحركة السياحة الوافدة حيث يمثل هذا النوع تسهيل لإتمام 
الصفقات التجارية علاوة على الإقامة والانتقالات. وتعد الإسكندرية 
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حالياً ملتقى هام للمؤتمرات السياسية والعلمية والطبية والثقافية وكذا 

المنتديات الاقتصادية وهو ما يدعم السياحة الثقافية بالمدينة. 

ونى العرض التالى نماذح بعض المؤتمرات التى عقدت بمعكتبة 

الإسدكندرية:. 

> المؤتمر العالمي للتكنولوجيا العالمية ٠‏ 

> المؤتمر الدولي الأول للطب الحرج "لدول البحر المتوسط" 
بينالي الإسكندرية الدولي 

> مؤتمر "المدينة في الأزمات". 

> مؤتمر الاتحاد الدولي للجامعات. 

> مؤتمر عن محمد على باشا 

> معرض توجو مزراحي 

> معرض عن احتفالية يوم الخط العربي 

>> مؤتمر الأكاديمية العالمية للعلماء الشباب من البلدان العربية 

> المؤتمر السادس عشر للأكاديمية العلمية للعالم النامي 

> معرض الكاتب العالمي هاتر كريستان اندرسون 

> مؤتمر بمناسبة مرور ٠٠١‏ عام على وفاة الشيخ محمد عبده 





الحفلات 

مع تطور العصر وزيادة العلاقات الاجتماعية وعدد المدعوين 
أصبح من الأفضل إقامة الحفل في أحد الفنادق وأصبحت تلك 
الفنادق تخصص قاعات لإقامة مثل هذه الحفلات وتختلف طبيعة 
العمل بها عن باقي أقسام الفندق حيث تحتاج إلى ترتيب وتجهيز 
خاص وعلى عمالة مدربة ماهرة حتى يخرج الحفل بالمستوى الجيد 
المرضي وللحفلات أنواع؟ متعددة تختلف فيما بينها تبعا لطريقة 
الخدمة ونوع الأغذية والمشروبات التي تقدم بها وعدد الحاضرين 
ووقت إقامتها. 
أنواع الحفلات :- 
.١‏ حفلات الزفاف والخطوية. 
؟. حفلات رأس السنة. 
". حفلة البوفيه. 
. حفلات الاستقبال. 
5. حفلات التكريم. 
5. حفلات الشاي 
/. حفلات الغذاء والعشاء 
حفلات عروض الأزياء 
5 حفلات المهرجانات. 
١‏ حفلات الزفاف والخطوية : 
يكون الاتفاق على إقامتها بأحد طريقتين :- 
أ- ماع55 يكون لعدد ٠٠١‏ فرد بسعر محدد ثابت (قابل للزيادة 

في حالة تغيير البرنامج أو قائمة الطعام) ويشمل تحديد زمن 
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الحفل بعدد 7 ساعات شاملة الزفة» تحديد الأغذية والمشروبات 
المقدمة. 

» غرفة ليلة أو ليلتين (في حالة الزفاف) 

« تورتة العروس محددة بعدد أدوار معين. 

« كوشة العروس. 

ه إيجار القاعة, 

هل الوق 

ها 'القراقة الموؤسيقية. 

ه تصوير الفيديو. 

ه تصوير فوتوغرافي (51؟ صورة) 

ب- اتفاق عزوم عم أي بسعر الفرد الذي يتحدد تبعاً لقائمة الطعام 
المختارة حيث يقدم الفندق عرض خاص لقوائم الطعام 
والمشروبات فقط ويترك للعميل حرية اختيار الكوشة والفرقة 
وبرنامج الحفل. 

حفلات رأس السنة - 

تختلف حفلات رأس السنة عن باقي الحفلات في أن لها خصائص 

محددة تميزها عن غيرها حيث تقام حفلات رأس السنة وسط المدينة 

وتقدم المأكولات على طريقة خدمة الأطباق الجاهزة من المطبخ 
ويكون الطبق الرئيسي هو الديك الرومي ويصاحب تقديم المأكولات 
عروض غنانية وموسيقية» يوزع فيها الهدايا التذكارية ويستمر هذا 

النوع من الحفلات حتى الساعات المبكرة من اليوم التالي. 


هأ١‎ 


عل حفلة البونيه :- 

في هذا النوع من الحفلات يقوم المدعوين بخدمة أنفسهم مع مساعدة 
بسيطة من قبل طاقم الخدمة الذي ينحصر دوره في مناولة الأطباق 
والفضيات للمدعوين؛ تقطيع الطيور أو اللحوم كبيرة الحجم. 
ويستخدم هذا النوع من الحفلات للأعداد الكبيرة من المدعوين. 
أنواع الطعام المقدم في حفلات البوفيه :- 

-١‏ المقبلات بكافة أنواعها 

"- الطيور بأنواعها 

الأسماك 


"- الحلويات الشرقية (كنافة - بقلاوة...) 

7 الحلويات الغربية (جاتوه - كيك بالفواكه...) 

4- المشروبات وتحدد أنواعها باتفاق سابق 

تجهيز حفلات البوفيه :- 

.١‏ تجهيز المطبخ للبدء في إعداد الطعام تبعا لعدد المدعوين ووقت 
إقامة الحفل. 

.١‏ تجهيز المناضد بما يتناسب مع كمية الطعام الذي يعرض عليها. 

'". تجهيز مكان وضع البوفيه بمستويات ارتفاع مختلفة مع مراعاة 
المظهر الجمالي والألوان. 

؟. متابعة الأعلباق أثناء الحفل لملئها باستمرار. 

د. التأكد من ضبط درجة الحردارة للقاعة حتى لإا تتلف الأطعمة. 
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5. اختيار أصناف طعام سهلة وآمنة. 

. يتم إعداد مكان مميز في البوفيه لوضع الحلويات والفاكهة بشكل 
6. مراجعة فرش القاعة قبل البدء في الخدمة. 

حفلات الاستقبال : 

يتم استقبال المدعوين في هذه الحفلات بواسطة الشخص الداعي 
الذي يقف على مدخل قاعة الحفلات وتعتمد هذه الحفلات على فكرة 
إتاحة :القرضنة اللمدعزين. بالتتقل:“بتدرية قن :الصبالة المخصصة 
للحفلة بحيث يكون من السهل التعرف على أكبر قدر ممكن من 
المدعوين بعضهم ببعض ولا تحتوي قاعة الحفلة على أي نوع من 
الأثاث عدا طاولات صغيرة لوضع طفايات السجائر والكاسات 
وعدد قليل من الكراسي ويوجد فقط في أحد أركانها مكان لخدمة 
المشروبات ويمكن تناول كافة المشروبات فيه ويقدم في تلك النوع 
من الحفلات السندوتشات واللحوم الساخنة والبيتزا وتستغرق مدة 
الحفل من ساعة إلى ساعتين وقد يتم توفير فرقة موسيقية. 

4 حنلات التكرم - 

يقام مثل. هذا النوع من الحفلات تكريماً للأشخاص بسبب قيامهم 
بنشاط معين أو مجهود أو عمل يستحق التقدير مثل تكريم شخص 
لأحالته اللمعاقن. اعترافا بجهودة وتقديز؟ له :ويقدم خاكل: الحفل 
شهادة تقدير أو هدية أو وسام وتقدم عادة المشروبات كالعصائر 
الطازجة والمشروبات الغازية وأنواع من الحلويات البسيطة كالكيك 
والبيتي فور. 


؟هة. 


3( حفلات الشاي : 

تقام عادة بعيدة عن المواعيد الرسمية للغذاء والعشاء لها أغراض 

متعددة لإقامتها منها ترقية شخص في عمله لذلك يغلب عليها في 

كثير من الأحيان الطابع الرسمي و تكون خالية من الأطعمة وتقدم 

فقط المشروبات الساخنة كالشاي والقهوة مع حلويات كالبيتي فور 

بأنواعه. 

00 حفلات الغذاء والعشاء : 

يحتاج هذا النوع من الحفلات إلى طاقم خدمة على درجة عالية من 

المهارة والتدريب ويخصص مكان لانتظار المدعوين يقدم به 

المشروبات لحين اكتمال عددهم والتوجه مع صاحب الدعوة إلى 

قاعة الطعام وتكون خدمة الطعام في حفلات الغذاء أما على شكل 

بوفيه مفتوح أو خدمة على الطريقة الأمريكية حيث يقدم مقبلات ثم 

الطبق الرئيسي مثل الأسماك أو الدجاج ثم طبق الحلو وأغلب 

الحفلات والمؤتمرات يتم التركيز فيها على حفلات العشاء التي 

يكون خدمة الطعام بها على هينة بوفيهات ويتحدد التكلفة للحفل تبعاً 

لنوع الطعام وجودة الخدمة. 

حفلات عروض الأزياء : 

- تحتاج عروض الأزياء إلى ترتيب صالة العرض بطريقة معينة" 
بحيث تمكن جميع الحاضرين من متابعة العرض دون صعوبة. 

- ويجب أن تكون المنصة بعرض لا يقل عن ١.75‏ متر - 7 متر 
أما الطول فهو حسب مساحة الصالة وعدد الحاضرين؛ يصاحب 
العرض عادة وجبات عشاء أو غذاء تبعا لوقت العرض وبالتالي 
فإما أن تخصض صالة للعرض وصاللة لتناول الطعام أو أن 
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تكون موائد الطعام حول منصة عرض الأزياء وعندئذ يفضل 
الموائد المستديرة التي تستوعب من ثمانية إلى عشرة أشخاص. 
حفلا المهرجانات :- 
تقام بغرض الترويج للأطعمة المحلية أو العالمية أو للاحتفال 
بمناسبة عامة مثل مهرجان الربيع أو* ترويج .المبيعات لمنتج أو 
سلعة معينة ويقدم خلال المهرجان عروض شيقة ومميزة للمنتجات 
المعروضة مثل مهرجان دبي للتسوق ويتم تزيين المكان بطريقة 
جذابة تبهر الحاضرين. 
ويوضح التخطيط التالي نموذج لهيكل تنظيمي لإدارة الحفلات 
لفندق كبير وأيضاً مسئوليات ومهام قسم الحفلات. 
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الهيكل التنظيمي لإدارة الحفلات 





مدير مبيعات خدمه 
الإغنية والمسروبات 








ِْ 


ا 
0 


ش 


1 
| 
0 : 
0 عامل ؤ 
ا الشردباك ل باس بوي 








5ه 








أعغولا عورما د مأ وعءأيمع5 أعباوم83 





ا 


؟ماععء أن 53165 





5 )0 و رمع 


ب 8م83 
عع موا | 


لاه 


6 أووعمء6 





50 م لاع 3 0 مم 1ش أموع:0 


1 


ا 


| 


20 
م01 










0 
0 


ْ 


/ أعيافصق8 
| 0015© 35اواوكم 


١ 
أ‎ 
ا‎ 
ا‎ 


ا مم لمعم نموم 
أ انا 


إٍ 
ا 
إٍ 





















مهم 


عأوباوبع 


لمعته 


011115 لام 5غع!1لا0 1عل10010م8 






مبدرع5 
لومعم 
ملعك كان 
5لمم 


معباعممم 
لوموع 





07 ترإنا أع؟ 
1/1 داج 
اوأععمة 
15م 





ملاغع5 
ا لات 1ه 
ع أرازع95 


هه 





06 
537 
62011 


لمم" وام 


5005 












مجام 
عم ماع ع8 
كأدعلنعع5 








لقام 
56 
لختحلك عتانا 


وظائف العاملين بقسم الحفلات ‏ 

-: مدير الحفلات‎ -١ 

دول نسح الطافك يكزي ممقائلة"الفيعاؤو ولاقو متهن سان 
حجز القاعات» ويقوم بكتابة إخطار الحفل بعد تمام التعاقد» ثم يتم 
تصويره عدة صور لتوزيعها على كل قسم من أقسام الفندق. 

ويفضن إيجاز مموليات مسير المت وق الاي ب- 


عمل العقود الخاصة بأي حفل 

عمل دليل يوضح أشكال القاعات ونوعية الخدمة المقدمة حتى 
يتسنى للعميل معرفة كل شئ عن المكان. 

التأكد من اتباع نظام الأمن والأمان. 

متابعة جرد الادوات. 

متابعة طلبات الصيانة والتأكد من أن كل التجهيزات لا يوجد بها 


أي عطل. 
المراجعة على الأطعمة التي على البوفيه من حيث النوعية 
والكميات. 


في حألة وجود حفل خارجي يجب المتابعة مع مدير الأمن على 
تسجيل التجهيزات والأدوات التي سوف تخرج من الفندق لمتابعة 
رجوعها. 

متابعة نظم الإسعافات والحريق والأمان. 

عمل كشوف تنظيم العمالة إحضور وانصراف). 

التأكد من أن جميع العاملين يتبعون النظام (زي نظيف - حذاء 
نظيف ..إلخ). 

غدل التو يداك الخاسة بالفمالة الموققة: 
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عمل جداول العاملين. 

العمل على زيادة المبيعات عن طريق العلاقات العامة مع 
الشركات بالاتفاق مع إدارة المبيعات. 

عمل قوائم الطعام بالتنسيق مع شيف المطبخ ومدير الأغذية 
والمشروبات. 

تطوير وتحسين البوفيهات من ديكور وأطعمة. 

متانطة تازيب العامليخ: «غلى الدمة وما يفطن العثل: فى 
الحفلات, 

حك العامايق علق العمل فئ تعاون ونظام ويدل مشداكلهم: 
التنسيق مع مراقب الأغذية والمشروبات. 

تجهيز دفتر الحجز. 

تجهيز الموازنة المخططة المقبلة لقسم الحفلات لتقديمها للإدارة. 
معرفة متطلبات القسم لتجهيز كشف بها. 

متابعة عمليات الإحلاز والتجديد الخاصة بقسم الحفلات. 

حضور الاجتماع الدوري للأغذية والمشروبات. 


#متر الحفلات :- 
ل يحل محل مدير الحفلات أثناء غيابه.» ويقوم بالمراجعة مع مدير 


الحفلات على كل التعليمات المطلوبة منه. 

متابعة دفتر الحضور والانصراف. 

التأكد من اتباع نظام الحريق والأمان والإسعافات الأولية. 
متابعة نظافة العاملين الشخصية (زي - نظافة). 

متابعة إعداد العمالة المؤقتة لكل حفل. 

التأكد من أن العمل يسير حسب سياسة الفندق. 
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ه عمل التدريب الخاص بالعاملين. 

٠‏ تسجيل الحضور والانصراف. 

٠‏ جرد الأدوات باستمرار. 

٠‏ حل مشاكل الضيوف. 

ف تهيرز ساب الطيووقة 

« إعداد دفاتر العمالة المؤقتة. 

6 “المراجعة غلى:طليت الكفلات: 

« المتابعة مع شيف المطبخ. 

» المراجعة على الأدوات. 

ه مراجعة طلبات الصيانة. 

”"- كابتن الحفلات :- 

يحل محل المتر ويقوم بالإشراف على العاملين ونظافتهم 
ومسئولياته مسنوليات المتر. 

”*- ويتر الحفلات :- 

المراجعة على 

- الأرضيات 

- ديكور البوفيه 

أ الك ليشن 

- المناضد 

- متابعة تعليمات الكابتن التي يعطيها له قبل العمل 
- رفع الأدوات المستعملة أولا بأول 

- في حالة وجود أي شكوى من الضيوف يجب إبلاغ رئيسه فورا 
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تقديم الأطعمة والمشروبات للضيوف 
تلبية طلبات منسق الحفل 
وضع وتجهيز الأدوات على الموائد 
التأكد من نظافة الأدوات 


أ) مسئوليات العامل أثناء الحفل :- 


متابعة أوامر الويتر 

يساعد الويتر في عمله 

إحضار البياضات 

وضع الأدوات على الموائد 

تلميع الأدوات 

تنظيم الكراسي والمناضد 

الطعام الحار يقدم حار والطعام البارد يقدم باردا 

تقديم الطعام في وقت واحد لكل المدعوين ورفع الأطباق 
المتسخة 

عدم ملامسة أطباق الطعام والكاسات وإنما حملها من الأسفل 
وارتداء الكفوف البيضاء النظيفة 

رفع الطعام المتبقي من الضيوف ونقله بواسطة العربات إلى 
خارج القاعة 

تقديم الطعام يكون من الجهة اليمنى 

خدمة الجالسين على رأس الطاولات أولاآ في حالات الطاولات 
المستطيلة أو خدمة ضيوف الشرف أول؟ 

خدمة السيدات أولا 
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رفع الكانداة والضيخون الفادعة من الجية السوف 

وضع المقبلات على الطاولات قبل البدء بخدمة الأطباق الرئيسية 
تقديم الأطباق الرئيسية بعد رفع صحون المقبلات إلا إذا كانت 
تعليمات بغير ذلك 

خدمة تقديم الشاي» القهوة والمشروبات الغازية 
تعبئة الكاسات بالمياه 


* تنظيف مكتات السجائر عند الحاجة وبصورة مستمرة 

خدمة تقديم الحلويات 

ب) مسئوليات العامل بعد انتهاء الحفل :- 

تنظيف الطاولات بواسطة رفع الصحون والكاسات والشوك 
والسكاكين والملاعق وطفايات السجائر 

جرفم وناضياة الفوانة انكط اذا لارقنالها المغيرة 

* ترتيب الكراسي حول الموائد 

وضع الممالح والكاسات والطفايات في أماكنها بعد تنظيفها 

© تنظيف جميع عربات نقل الطعام 

رفع جميع الشموع إن وجدت على الموائد 

« تنفيذ أي تعليمات أخرى تطلب منه 

ه- مسئوليات مشرف القاعة بعد انتهاء الحفل:- 

م الإشراف على عمال الخدمة 

ه جمع مكبرات الصوت والأسلاك .. إلخ ووضعها في المكان 


المخصص لها 
ه جمع الأجهزة والمعدات المستعملة ووضعها في المكان 
المخصص لها 
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0 تفتيش القاعة جيدا والتأكد من عدم وجود شئ أو فقدان شئ وفي 
حالة العثور على مفقودات من قبل المدعوين يجب تسليمها لأمن 
الفندق 

ه إطفاء الأنوار 

ه إقفال الأبواب 

ه كتابة تقرير إلى قسم الصيانة في حالة وجود عطل 

ه كتابة تقرير إلى مدير القاعة في حالة وجود أي نقص أو شكوى 
معينة وإعلامه بحالة القاعة 

ه التأكد من غلق أجهزة التكيف 

© إجراءات تسهيل خدمة الحفلات : 

: العمالي المؤققان‎ ١ 

قد يعتمد الفندق في الحفل على العمال المؤقتين الذي ينحصر 

دورههم في تنظيم وتنظيف القاعة وتقديم الطعام الغير قابل للتلف 

مثل الخبز ولتسهيل الخدمة لابد أن يراعى الآتي :- 

- الإتفاق المسبق معهم. 

- تعريفهم بنوعية الخدمات المطلوبة منهم 

- شرح الواجبات والمسئوليات الملقاة على عاتقهم 

- اطلاعهم على أماكن القاعات والمطابخ والخدمات الأخرى 

- تعيين مشرف ذو خبرة لكل عشرة عمال لمتابعتهم والتأكد من 
قيامهم بدورهم. 

١‏ ترتيب وتنظيف القاعات 

يتم تريب وتنظيف القاعات قبل بدء الحفل بوقت كافي وتوجد عدة 

كزاعه و عدن تجتن الالتكام نها للبنييل تلك العسلة ِ- 
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© ترتيب الممرات» السجاد 


« تنظيم الكراسي والمقاعد 

« ترتيب الموائد لوضع البوفيه 

» وضع البياضات على الموائد وطفايات السجائر والمناديل 
الورقية 

» وضع الشمعدانات والزهور 


ه وضع ارقام الموائد في حالة الضرورة . 

« اختبار الميكروفونات والسماعات وكاميرات الفيديو 

٠‏ اختبار الإضاءة والكشف عن التوصيلات الكهربانية. 

وقبل فتح القاعة يجب على مدير قسم الحفلات أو مساعده التأكد 

من أنه تم إنجاز المهام المطلوبة 
ويجب التأكد عند حجز قاعة الحفلات تناسب مساحة القاعة مع عدد 
المدعوين حيث أن القاعة الكبيرة تحتاج لمجهود في الترتيب 
والتنظيف وبالتالي إلى عمالة كثيرة _وخاصة وإذا كان عدد 
المدعوين صغير لا يتناسب مع تلك المساحة وبالتالي يصبح عبء 
على الفندق ويشكل خسارة له في استغلال تلك المساحة الكبيرة لعدد 
صغير من المدعوين. 
تجهيز الطعام :- 
يحتاج تجهيز الطعام إلى ما يلي :- 

أ- السرعة في خدمة الأطعمة وسحب الأدوات المستخدمة 

ب- التنسيق التام مع المطبخ بحيث تقدم الأطعمة لجميع 

المدعوين في أن واحد 


ج- تحتاج الاستعانة بالأيدي العاملة من خارج قسم الحفلات أو 
لتسهيل إجراءات إعداد وتجهيز الطعام يتم ترتيب مطبخ الحفلات 
بشكل انسيابي لسهولة العمل وتقليل المعدات والأيدي العاملة» فمثلاً 
العامل الأول يضع المقبلات في الصحن ويسلمه ال طاولة 
الصلصات والذي يضع به بعض الصلصات ثم يناوله إلى طاولة 
الخضروات ثم إلى طاولة اللحوم ثم يتم تسلهم الطبق جاهزاً وتقديمه 
إلى المدعوين. 
وفي هذه الحالة يمكن استخدام عدد قليى من العمالة لتحضير وجبات 
لعدد كبير من المدعوين ويجب أن يكون المطبخ قرب قاعة الحفل 
لتسهيل نقل الطعام من منطقة الخدمة إلى القاعة ويستخدم فيه أجهزة 
لغرض تسخين الطعام ويحتوي على ثلاجات لغرض حنظ السلطات 
والمقبللات الباردة. وكذلك ماكينات تحضير القهوة والشاي 
والعصائر... وكذلك ماكينة غسل أطباق وذلك لإمكانية تقديم قوائم 
طعام متنوعة بنوعية جيدة وبأقل تكلفة من العمالة. 
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النصل الخااس 


الأناث والتجهيزات 
المؤتمرات والحفلات 


الأثاث والتجهيزات الملستخدمة فى قاعات 
ال مؤتمرات والحفلات 
تحتاج قاعات الحفلات والمؤتمرات إلى خدمة خاصة لضمان الأداء 
المتميز الذي يظهر لها السمعة الطيبة بجانب المظهر الحسن 
للقاعات من أثاث وتجهيزات حديثة تتلاءم مع العصرء فتتنافس 
وتتسابق في الابتكار واستخدام التكنولوجيا الحديثة في قاعات 
الحفالات والمؤتمرا ت لتزويدها بأحسن وأفضل الأنواع ونظراً لتعدد 
وتنوع الاستخدامات لقاعات الحفلات والمؤتمرات فإن ذلك يتطلب 
أن تكون الصالة ذات مسطح كبير يقل أو ينعدم فيه تواجد الأعمدة 
حتى يساعد ذلك على تحقيق الاستفادة القصوى وامكانية رص 
وفرش الموائد بصور مختلفة وكذلك استيعاب عدد المدعوين لها 
وسهولة الخدمة عند تقديم الأغذية أو المشروبات سواء للخدمة 
الأمريكية أو للخدمة الإنجليزية أو خدمة بوفيهات وبالتالي فلابد من 
توافر مواصفات معينة في قاعات الحفلات والمؤتمرات. 
#همواصفات قاعات الحفلات والمؤتمرات :- 

١‏ أن تكون القاعات ذات مسطح يقل أو ينعدم فيه تواجد الأعمدة 

حتى لا يعوق الرؤية للمدعوين. 
؟. تناسب مساحة القاعات مع الطاقة الاستيعابية للفندق. 
". مراعاة توزيع الإضاءة سواء مباشرة أو غير مباشرة والتأكد من 

سلامة كافة التوصيلات الكهربائية للقاعة. 
:.تزويد القاعات بعوازل للصوت لضمان عدم خروج الصوت 

لخارج القاعات وحدوث إزعاج لنزلاء الفندق. 


4.يراعى سهولة الوصول إلى القاعة حيث يفضل أن تكون قريبة 
من مدخل الفندق. 

5.إجراء الكشف الدوري على أجهزة التكييف داخل القاعات 
واستخدامها بشكل مناسب يعمل على راحة المدعوين. 

#اإتوافن مكان الشنقة الأنلة ركرن يجتنه القاعات و ذلك لسهزلة 
تخزين ونقل الأثاث. 

/. يفضل أن يكون المطبخ بجانب القاعة وذلك لسهولة الخدمة. 

9. يخصص بالقاعة مكان واسع لعرض البوفيهات في حالة استخدام 
هذا النوع من الخدمة. 

++ تجهيز قاعات الحفلات والمؤتمرات :- 

١-ضبط‏ أجهزة التكييف على درجة حرارة مناسبة قبل بدء الحفل أو 
المؤتمر بوقت كاف. 

لاامتخداة الإضناءة المناسية وقوويكها يتكل حي 

"-رص الموائد والمقاعد بما يتلاءم مع طريقة الخدمة. 

:-استخدام العمالة المدربة وتوزيع المهام وتحديد المسئوليات بما 
يصمن حسن الأداء. 

ه-تجهيز المعدات السمعية والبصرية واختيارها قبل الحفل أو 
المؤتمر لضمان عدم حدوث أي ارتباك أثناء استخدامها. 

5-إعداد وتجهيز الطعام تبعا للعدد المطلوب وقائمة الطعام 
البجهدة 

٠-مراعاة‏ الجانب الجمالي والديكور المناسب لما له من إعطاء 
انطباع جيد للمؤتمرين أو المدعوين. 
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الآثاث والتجهيزات المستخدمة في قاعات الحفلات والمؤتمرات :- 
وت قدي الذقة ببق العتيان فاته القاطات» كامدة انه يكن 
استخدامه أكثر من مرة في اليوم الواحد فلابد أن تتوافر فيه صفات 
معينة تتمشى مع سرعة تغييره ويتلاءم مع متطلبات الحفل أو 
المؤتمر من حيث النوع والحجم وكذلك يضمن راحة وأمان الضيف 
وعدم إجهاد العاملين عند نقله وتوزيعه داخل القاعات. 
أولاً: الأثاث المستخدم في قاعات الحفلات والمؤتمرات :- 
١)المقاعد‏ 
١‏ ) المناضد 

٠ه‏ مواصفات المقاعد :- 

١‏ -تتوافر فيها المتانة وقوة الاحتمال. 

؟-أن تكون من أنواع الخشب الجيد أو المعدن القوي الخفيف. 

"-سهولة حمل المقاعد وسهولة نقلها. 

-يفضل أن تكون ذات نمط وشكل موحد. 

ه-تشغل حيز صغير أثناء التخزين. 

5-بساطة التصميم مع المحافظة على الشكل الجمالي للمقعد. 

"-يفضل أن يكون ارتفاع المقعد © 4سم من الأرض. 

نوع القماش المستخدم في تغطية المقعد من النوع الجيد ويمتاز 
بجمال المظهر والألوان التي تناسب ديكور القاعة. 

90 مواصفات المناضد -٠‏ 
١.خفيفة‏ الوزن لسهولة النقل 
؟. إمكائية التخزين في أقل مساحة ممكنة 
". أن تكون من النوع سهل الثني والتركيب 
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؟. ذات اشكال متعددة لإمكانية استخدامها لأكثر من غرض 
«* أشكال المناضد ٠:‏ 
١-الشكل‏ المستطيل 
"-الشكل المستدير 
"-الشكل البيضاوي 
-الشكل نصف دائرة 
5-الشكل المربع 
؟-الشكل ربع دائرة 
6ه مميزات المناضد تبعاً لأشكالها :- 
١)المناضد‏ المستديرة : تساعد في سهولة أداء الخدمة وتصلح 
لتجميع الأصدقاء والأقارب لسهولة الحديث بين الجالسين وتوفر 
ممرات تؤدي لسهولة حركة الضيوف وطاقم الخدمة. 
١)المناضد‏ المربعة والمستطيلة : تصلح لفرش البوفيهات وفي 
المعارض لإبراز المنتجات. 
ثانياً: التجهيزات المستخدمة في قاعات الحفلات والمؤتمرات :- 
)١‏ المنابر والمنصات 
؟) المعدات السمعية والبصرية 
٠ه‏ استخدامات المنابر والمنصات :- 
١-تستخدم‏ في عروض الأزياء 
١-إبراز‏ المائدة الرئيسية عن باقي الموائد 


"-تميز المتحدث أو المحاضر بارتفاع خاص 


7. 


؟:-تجميل عرض المأكولات في خدمة البوفيهات وذلك بإظهارها 
بمستويات مختلفة الارتفاع: 

5-وضع الكوشة في حفلات الزفاف أو الخطوبة 

5-إقامة مكان للعازفين في مستوى مرتفع عن الحضور 

ا تامتهدام مسوج أمام الحاضتر ين 

#* المعدات السمعية والبصرية :- 

١-ميكروفونات‏ سلكية تعمل بأسلاك ووصلات كهربائية أو لاسلكية 
تعمل ذاتيا دون أسلاك تعوق المحاضر عن الحركة» مثبتة في 
قميص أو كرافت أو جاكت المتحدث أثناء إلقاء حديثه 

١-أجهزة‏ ترجمة فورية من لغة إلى أخرى لخطاب أو حديث أثناء 
إلقاءه وفيها يتوقف المتحدث خلال حديثه لإعطاء الفرصة 
للترجمة 

"-جهاز فاكس لإرسال الرسائل المكتوبة والخطابات 

؟-أجهزة إيضاحية كشاشات الحائط 

5-أجهزة عرض (تليفزيونات - أجهزة تسجيل - أفلام “١سم)‏ 
لعرض الأفكار بصورة سهلة ومبسطة 

5-كشافات ضوئية متحركة وثابتة مختلفة الأشكال والألوان لجذب 
الانتباه والتركيز 

**» طرق ترتيب القاعات :- 

يفية ترتيب القاعات يلعب دور أساسي في نجاح أو فشل الحفل أو 

المؤتمر فطريقة ترتيب الموائد داخل القاعات تختلف حسب الأحوال 

وليست لها قاعدة ثابتة فيتوقف طريقة الترتيب على :- 

.١‏ شكل القاعة 


عه 


؟. عدد الضيوف 

".نوع الحفل أو المؤتمر 

؟.رغبة صاحب الحفل نفسه أو منظم المؤتمر 

> ولكل ترتيب إيجابيات وسلبيات ومرن ضمن هذه الترتيبات: 
الترتيب على هيئة قاعة دراسية :- 
يتطلب مساحات كبيرة من القاعاكه ولذلك يفضل مع الأعداد الكبيرة 
ويجب ترك مساحة " أقدام بين المتحدث والصف الأول و8 قدم بين 
الجدار الخلفي وآخر صف من الكراسي وتكون الممرات بعرض 1 
قدم في حالة عدد المشاركين 7٠٠١‏ مدعو. 
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الترتيب على شكل قاعة دراسية 


د؟ا 


-:1[ الترتيب على شكل حرف‎ ٠+ 
يوفر هذا الترتيب مشاهدة وسماع الآخرين ويفضل أن تترك‎ 
المساحات المواجهة للمائدة الرئيسية خالية بدون مقاعد.‎ 





الثرتيب على شكل حرف نا 


*» الترتيب على شكل حرف 7 أو حرف 17 :- 

هذا الترئيب عبارة عن طاولة رئيسية بعرض «“اسم يتوسطها 
عموديا عدد من المناضد ترص طولياً لتعطي شكل حرف 1 ومن 
عيوبها أن المائدة الرئيسية تضايق الجالسين في بعض الأحيان لذا 
يفضل عدم تزويد الضكفين اب ٠»‏ ج د بإية مقاعد. وأحيانا تشكل 
النوائه. على شكل حرق 2 
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/با/ا 
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لا لا 


8:1 ملا راق ١‏ ل 


لا قا لا قة ا نا 


لذ نا فا لا لا له 
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+ الترتيب على شكل دائري :- 

تستعمل موائد مستديرة تسع من ١5 - ٠١‏ فرد وتمتاز بترك فراغات 
فيما بينها تسهل الحركة للضيوف وكذلك طاقم الخدمة وتستخدم هذا 
النوع بكثرة في الحفلات وفي الاجتماعات ذات الأعداد الصغيرة. 


00000009 
هه أه هاه سه هات 
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2000000 
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022200 
الترنيب الدائري 


«««ترتيب مجلس الإدارة :- 
وهذا الترتيب عبارة عن مائدة مستطيلة أو بيضاوية ترص حولها 
اعت عرضها مترأ واحدا إذا زاد طولها عن 8 أمتار أما إذا الطول 
أقل من ذلك فيكون العرض ٠"سم‏ ويجلس على رأس المائدة رئيس 
المجلس وتستخدم في الإعداد الصغيرة ويسهل في هذا النوع من 
المواند الرؤية والتواصل بين الأعضاء. 


0 


4 ورم قف ا 
يق ف 
للنلنللة 


ل 1ن ١592‏ 
ا“ ينين 





ترتيب مجلس الإدارة 


و 


*الترتيب على شكل مسرح :- 

يستخدم هذا الترتيب للمجموعات الكبيرة التي تتكون عادة من أكثر 
من ٠٠١‏ فرد حيث يتيح هذا الترتيب استيعاب عدد كبير من 
الحاضرين ل جلوس الحاضرين عل مقاعد دذات مساند حنى 
يتمكن المؤتمرين من تسجيل ملاحظتهم ويقف فيها المتحدث أو 
المحاضر على منصة مرتفعة كما في المسرح حتى يراه كل 
الحاضرين. 


سل 


للأيلا ' * 





الترتيب على شكل مسرح 
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طرق مختلفة لترثيب قاعات 
ال مؤضرات 


الترتيب على شكل قدب 


الترتيب على شكل قلادة 


الترتيب على شكل جرس 


النصل السالس 


والحفلات بالأقسام الأخرى 
بالفندق 


» » الى« 2 5 55 6 
علافه فسم الحفلات والمؤمّرات بالأقسام 
ٍِ + / ؟ «٠‏ جه 
الاحرى بالمندق 
تتعدد الأقسام بالمنشأة الفندقية تبعا لمسئوليتها والدور الذي تقوم به 
ولابد من وجود علاقة تعاون وتكامل بين تلك الأقسام والإدارات 
لضمان نجاح الفندق وتحقيقه لأهدافه وزيادة ربحيته. ولإقامة حفل 
أو تنظيم مؤتمر لابد من وجود علاقة إيجابية بين قسم الحفلات أو 
المؤتمرات والأقسام الأخرى. 


قسم الأغذية 





علاقة هسه الحيلاءت والمؤتمراءت بالأقماء الأخري 
أولآً: قسم الإشراف الداخلي :- 
يتوقف زيادة إيرادات الفندق على مستوى الأداء في هذا القسم 


ومدى نجاحه فهو المسئول عن عمليات النظافة التي تتم داخجل 
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المنشأة الفندقية لذلك فهو على علاقة وثيقة بقسم الحفلات 

والمؤتمرات حيث يقع على عاتقه مهمة نظافة القاعات حتى تظهر 

بالمظهر المناسب الذي لا يسبب الإزعاج للمدعوين أو المؤتمرين 

ويتلخص عمله في الأتي 2 

١-نظافة‏ أرضية القاعات. 

"-التوجه إلى مخزن البياضات لاستلام البياضات النظيفة وتسليم 
البياضات الغير نظيفة. 

"-تنظيف الموائد والكراسي. 

4-تزويد دورات المياه بما يلزمها من أدوات نظافة (صابون - 
مناديل ورقية م ): 

5-تحديد أي إصلاحات أو صيانة مطلوبة والإبلاغ عنها ليقوم قسم 
الصيانة بتغيير التالف أو إصلاح العطب. 

5-تنسيق الزهور داخل القاعات بشكل جمالي. 

'-إجراء تنظيف وكي لمفارش الموائد. 

لتقديم أفضل خدمة ممكنة لابد من إبلاغ قسم الإشراف الداخلي 

بميعاد الحفل أو المؤتمر وذلك لفتح القاعات وإجراء أعمال النظافة 

واتخاذ الترتيبات اللازمة. 

ثانيآً: قسم الأغذية والمشروبات :- 

يعتير من الأقسام ذات الأهمية البالغة فهو المسئول عن خدمة 

العملاء الذي يستخدمون مرافق الفندق المختلفة المختصة بتقديم 

الأغذية والمشروبات مثل المطاعم بأنواعها وقاعات الحفلات 

والمؤتمرات والملهى الليلي والكافيتريات ويقع عليه عبء تنشيط 

وزيادة المبيعات ومما لاشك فيه أن قسم الحفلات والمؤتمرات يقع 


م 


على كاهله نفس العبء لذلك كان التعاون أمر حتمي بين القسمين 
والعلاقة بينهم ضرورية فمهمة قسم الأغذية والمشروبات أثناء 
الحفل :- ظ 
(داكتيان الحاواك النرائقة وكبوانها وهر اكنة جرنتها 

١-مهارة‏ العاملين في إعداد الأطعمة التي تقدم في الحفلات 


والمؤتمرات. 

"'-تصميم قوائم أغذية ومشروبات متنوعة بما هو متاح من خامات 
غذائية. 

:-التنسيق مع قسم المطبخ لإعداد وتجهيز قوائم الأغذية 
والمشروبات. 


5-تقديم مستوى خدمة جيد للعملاء. 

أهمية قسم الأغدية والبشروبات. للحفلات. والمؤتمرات. :- 

١)زيادة‏ حجم المبيعات. 

١)زيادة‏ سعر الأطعمة في الحفلات والمؤتمرات عن المطعم حيث 
يرجع هذا الفرق كمقابل لتكلفة تجهيز مكان الحفل والمؤتمر 
ولوجود عدد كبير من المدعوين وبالتالي زيادة ربحية الفندق. 

"')انخفاض تكلفة إعداد الطعام في الحفلات والمؤتمرات لارتفاع 
عدد المدعؤين الذين يتناولون نفس قائمة الطعام. 

4)ارتفاع الربح من المشروبات لارتفاع أسعارها. 

©)انخفاض تكلفة العمالة في الحفلات والمؤتمرات حيث انها تكون” 
في الغالب عمالة مؤقتة بعكس العمالة في المطاعم تكون عمالة 
منتظمة ومستديمة حتى في فترات الكساد. 
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ثالنآ: قسم المطبخ :- 

هو المكان الذي يتم فيه إعداد وتجهيز الأطعمة لتخرج في صورتها 
النهاتية وتقدم في الحفل أو المؤتمر لذا يتم الاجتماع بين مدير الحفل 
أو منظم المؤتمر لعرض قائمة الأطعمة المطلوبة تبعا لرغبة العميل 
وذلك لتوفيو الخامات الغذائية اللازمة لتجهيزها في الوقت لقاش 
لبدء الحفل أو المؤتمر حيث يبدأ رئيس المطبخ في :- 

١-تحضير‏ قائمة المشتريات المطلوبة. 

"-مراقبة الأطعمة القادمة من المخزن. 

"'-تجهيز الأدوات المستخدمة في تحضير الأطعمة. 

:-إعداد العمالة اللازمة وتوزيع المهام عليهم. 

رابعاآ: فسم الصيانة :- 

يتولى قسم الصيانة مسئولية صيانة جميع الإنشاءات الفنية بالفندق 
حيث يشمل عمل القسم أعمال الكهرباء والفندقة والتبريد والسباكة 
وصيانة المبنى في الفنادق الصغيرة يقوم بإدارة قسم الصيانة 
ورئيس صيانة يعاونه بعض الفنيين المتخصصين في فروع 
الصيانة المختلفة وفي الفنادق الكبيرة فيدير القسم مدير صيانة وفي 
كل فرع من فروع الصيانة يوجد مهندس مختص ومعه مجموعة 
من الفنيين المهرة ذوي الخبرات الطويلة في أنواع الصيانة 
المختلفة. وتضم قاعات الحفلات والمؤتمرات مجموعة من الأجهزة 
المختلفة مثل أجهزة التكيف؛ المعدات السمعية والبصرية المستخدمة 
في إلقاء المحاضراتء أجهزة ترجمة فورية» إضاءة. ميكروفونات 
ومن الضروري إجراء صيانة دورية لتلك الأجهزة حيث أن أي 
عطل بها قد يؤدي إلى إرباك الحفل أو المؤتمر وبالتالي 'قشله. 
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لذلك تتلخص أعمال قسم الصيانة في - 

١-التأكد‏ من سلامة المعدات السمعية والبصرية المستخدمة. 

الالكقيق الدودى على اجوزة التكريف وضماق غطليا قاءة 

٠-القيام‏ بإصلاح وصيانة أعمال الكهرباء داخل القاعات. 

: -صيانة مصاعد الفندق وضمان عدم تعطلها. 

5 القيام بأعمال النجارة الضرورية للمواند والمقاعد. 

5-إجراء عمليات الطلاء للقاعات بصفة منتظمة. 

”-القيام بأعمال السباكة داخل دورات المياه الخاصة بالقاعات. 

8-التأكد من سلامة كشافات الإضاءة والميكروفونات الخاصة 
بالقاعة. 

خامسا: قسم الأمن :- 

لاشك أن الناحية الأمنية للفندق من الأمور الهامة التي لابد أن تؤخذ 

في الاعتبار خاصة أثناء إقامة حفل أو تنظيم مؤتمر حيث يتواجد 

عدد كبير من المدعوين أو المؤتمرين قد يفد معظمهم من بلاد 

أخرى وتوفير الأمن لهم من الأشياء الضرورية التي تحدد نجاح أو 


فشل الحفل أو المؤتمر 
وينبغي على مسئولي قسم الأمن :- 


.١‏ تأمين المدعوين أو المؤتمرين ضد مخاطر السرقة. 

". توفير الحماية لهم أثناء الحرائق بتوجيههم إلى اتباع إجراءات 
الإخلاء واستعمال أجهزة الإطفاء. 

“". تأمين مداخل القاعات الخاصة بالحفل أو المؤتمر وعدم السماح 
بدخول أي شخص من غير المشاركين به. 
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5. الإلمام بالإسعافات الأولية للقيام بها عند الضرورة حيث يتواجد 
صندوق الإسعافات الأولية في مكتب الأمن أو الاستقبال يراجع 
محتوياته أسبوعيا ويستكمل الناقص منها. 

د. إبلاغ الجهات المسئولة عن أي حادثة وكتابة تقرير مختصر 
بتفاصيل الحادث لتجنب الأمر وضمان عدم تكراره. 

وفيما يلي نماذج لبعض الهياكل التنظيمية للمنشأة الفندقية تبعا 

لحجم الفندق :- 
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الفصل السابع 


التسويق للمؤتمرات 
والحفلات 


التسويق لسياحة الْمْوؤمّرات 
والحفلات 

لاشك أن التسويق للحفلات والمؤتمرات يعمل على زيادة النشاط 
السياحي وتشغيل الفنادق في فترات الكساد وأوقات الطلب ويعتمد 
التسويق على إبراز الإمكانيات النقجة للمنشأة الفندقية بغرض 
جذب السائحون وتنمية وتنشيط مبيعات الفندق في الأقسام المختلفة 
وخاصة قسم الحفلات والمؤتمرات مع الأخذ في الاعتبار أن 
الخدمات الفندقية تنفرد وتمتاز بخصائص معينة تفرض نفسها على 
السوق السياحي. 
© نسائس الذخسصمة الفندقية :- 
١)عدم‏ إمكانية تخزين الخدمات الفندقية حيث لا يمكن تخزين مقاعد 

المطعم أو الغرف الخالية فعندما لايتم اشغال غرفة في الفندق 

يعتبر خسارة للفندق لايمكن تعويضها. 
؟)صعوبة تحويل المنشأة الفندقية إلى نشاط آخر فلا يمكن إقامة 

منشأة سياحية في وقت قصير لأنها بحاجة لتجهيزات وأيدي 

عاملة..... إلخ وبالتالي لا يمكن تحويلها لنشاط آخر بسهولة. 
#إثلثر السوق السياحي بالنوسمية حيث يوجد :+ 

.١‏ موسم الذروة : وهو موسم زيادة الطلب السياحي وازدياد 

السائحين ويوفر ذلك أفضل الفرص التسويقية وأحسن نسبة 
اشغال. 
؟. موسم الوسط : الذي يتذبذب فيه الطلب من يوم إلى آخر. 
'؟. موسم الكساد: ينخفض فيه الطلب السياحي وقد ينعدم نهائيا. 
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؛)تعدد الخدمات حيث أن السياحة صناعة متداخلة ومركبة تحتوي 
على العديد من الخدمات وذلك يخلق صعوبة في إقناع المستهلك 
بالمنتج السياحي وبالتالي ذلك يتطلب درجة عالية من التنسيق 
والتسويق الجيد. 

©)اختلاف دوافغ ورغيات السائحين. وكذلك تباين دكولهم مما 
يصعب التأثير عليهم وإقناعهم. 

5)صعوبة توفير الخدمات التي يحتاجها كل سائح على حدة من 
حيث مستوى الخدمة والأسعار. 

+1)تأثر الطلب السياحي بالظروف الاقتصادية والعوامل الاجتماعية 
والقوة الشرائية. 

ومن العرض السابق يتضح أن السياحة كصناعة خدمية تحتاج إلى 

الإعداد والتجهيز والعمالة المدربة وكذلك إلى إدارة حكيمة وتمويل 

جيد وخطط تسويق مناسبة على أن يتم كل ذلك في إطار التشريعات 

والقوانين المنصوص عليها. 

#6 العوامل التي تراحي عند إعساد خطة التصويي .- 

١-يراعى‏ أن تكون الخطة واقعية تعكس حالة الفندق وتهدف لتحقيق 
الأهداف. 

١-يجب‏ وضع خطة بديلة للخطة الأساسية لأن حال السوق متغير 
ويصعب التنبؤ به خاصة إذا وجد منافسين جدد. 

"-تصميم الخطة ع أساس الاحتياجات الواقعية. 

5 -أن تتسم الخطة بالمرونة الكافية لإجراء تغيير بها تبعا لما يستجد 
من أحوال. 
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5-تحديد المسئوليات لكل الأقسام بدقة لأن الخطة تعتمد على تضافر 
جهد كافة الأقسام المختلفة بالفندق. 
1-ينبغي عرض الخطة على جميع الأقسام والعاملين للإلمام بها 
وتنفيذها بدقه. 
"-أن تتيح الخطة تنوع في الخدمات السياحية وذلك بسبب: 
.١‏ التغير المستمر في رغبات واحتياجات السائحين. 
؟.إضافة خدمة سياحية جديدة يمكن تسويقها لإضافة ربح 


للمنشأة. 
". تدعم مركز المنشأة في السوق السياحي عند إضافة خدمات 
سياحية جديدة. 


5.تنوع المخاطر التسويقية المختلفة التي قد تنتعرض لها المنشأة. 
/-الاستفادة من التطورات التكنولوجية الحديثة فمع استمرار التقدم 
العلمي والتكنولوجي لابد أن يراجع القائمون فلي إعداد الخطة 
إمكانية إدخال تعديلات للاستفادة من أي تطور جديد. 
# أمس اخطة التسويق ,- 
خليل السوقف - 
ينبغي إجراء دراسة لسوق الحفلات والمؤتمرات ويتطلب ذلك 
الإجابة علي عدة أسئلة - 
١)من‏ هم العملاء المتوقعين؟ رجال أعمال ٠»‏ ا 
؟)ماهي صفات ورغبات العملاء؟ الهوايات» الاتجاهات» 


")أين يأتي العملاء؟ وتمثل مكان مجئ العملاء وتحليل للمنطقة 

الجغرافية. 
4)متى يأتي العملاء؟ تحليل لأوقات ومواسم المجئ والمغادرة 
ت)لماذا يأتي العملاء؟ أسباب القدوم للفندق 
للحصول على الإجابة لتلك الأسئلة ينبغي الرجوع إلى سجلات 
المكتب الأمامي» الحجزء الحسابات وذلك لفحص :- 

- بطاقات التسجيل 

- سجلات المؤتمرات السايقة 

- سجلات قسم البيع والتسويق 
كما يمكن الاستعانة 'بموظفي المكتب الأمامي وعمال الخدمة 
والموظفين القدامى بالفندق كمصدر للمعلومات. 
تحد يدر المذا فين : 
من الضروري معرفة المنافسين في مجال الحفلات والمؤتمرات 
المحيطين بالفندق أو في جهات بعيدة للفندق عن طريق معرفة عدة 
أمور هامة ٠‏ 

.١‏ مكان الفنادق المناقسية 

؟.درجة الفندق 

“". شكل القاعات 

:. عدد الغرف 

©. مستوى الأسعار 

5. حجم العمالة ومدى كفانتها 

». الخدمات والتسهيلات المقدمة 

6. مدى إمكانية التعاون معهم 
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عليل إمكانية زيادة إبرادات الففدن :- 

عن طريق دراسة أكثر الأقسام التي تحقق أعلى الإيرادات من خلال 
إرضاء العملاء وتحقيق رغباتهم وذلك لغرض تنمية وتنشيط 
التسويق الحفلات والمؤتمرات ويتم زيادة الإيرادات من خلال :- 
اديه معدل أجر الغرفة 

١"-زيادة‏ الإيراد السنوي للأغذية والمشروبات 

؟-تحسين الاشغال في مواسم الركود 

-زيادة فترة إقامة العملاء بالفندق 

-رفع نسب الاشغال خلال أيام الأسبوع التي تكون ذات نسب 


| ا! ا ا ان 
5-زيادة البيع لخدمات الفندق خلال الحفلات والمؤتمرات 
دراسة تقد يم الخدمات : 


لتسويق المؤتمرات والحفلات ينبغي دراسة الخدمات المتاحة في 

الفندق والتي تعمل على جذب العملاء له لإقامة الحفل أو تنظيم 

مؤتمر 

وشي:- 

١-موقع‏ الفندق ومدى سهولة الوصول إليه 

"-عدد الغرف المتوفرة التي يمكنها استيعاب المؤتمرين 

"-أماكن تقديم خدمة الأغذية والمشروبات 

-عدد وحجم القاعات 

5-مدى توافر المعدات وأجهزة الإضاءة وأجهزة الترجمة الفورية 
داخل القاعات 


5-إمكانية وجود أنشطة ترفيهية متمثلة في المسارح: دور الملاهي» 
أماكن تاريخية 
٠-العروض‏ التي تقدم من الفندق مثل الخصوماتء؛ أسعار خاصة 
للمؤتمرين أو المدعوين 
التنيؤ :. 
توفر التنبؤات المستقبلية يساعد على معرفة حركة السوق 
السياحية ويشمل التنبؤ عدة أمور :- 
١-عدد‏ الغرف المتاحة خلال السنة 
؟-الطلب على الغرف 
'"-توقع نسب الاشغال 
؛ -إيراد الفندق السنوي 
-رصيد الغرف المتوفر 
*-الفنادق المنافسة وطاقتها الاستيعابية 
٠-المبيعات‏ من محلات التسوق 
4-اتجاهات الأسعار العالمية 
4-اتجاهات الطلب السياحي 
٠-القوى‏ الاقتصادية المؤثرة في السوق السياحي 
تحديد الفنات المستهدفة :- 
وتعد خطوة لبدء تجميع المعلومات والبيانات للإلمام باتجاهات 
وميول العملاء وتحديد احتياجاتهم وذلك لصياغة خطة التسويق بما 
يتناسب مع الفئات المستهدفة وتحديد المجالات التي يتم التركيز 
عليها بهدف التأثير على رغبات ودوافع العملاء وتوجيهم نحو 
الاستعانة بخدمات.المنشأة في تنظيم وإقامة الحفلات والمؤتمرات. 
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صياغة الرسالة الإعلانية :- 
وذلك بغرض جذب الانتباه وتوجيه قرارات العملاء وخلق الرغبة 
لديهم بالاستفادة بيخدمات الفندق في إقامة حفلات ومؤتمرات 


١-إعداد‏ ميزانية لتنفيذ الرسالة الإعلانية 
؟-صياغة أهداف الرسالة الإعلانية بوضوح 
“'-تحديد أسلوب الإعلان والدعاية المناسب 
؛-حصر الموارد والإمكانيات المستخدمة في الإعلان 
-توقيت استخدام الرسالة الإعلانية ْ 
5-وضع أسس وقواعد لقياس كفاءة وفعالية الرسالة الإعلانية 
أساليب التسويق لخدمات الحفلات والمؤتمرات : 
١-الاتصال‏ المباشر وإجراء المقابلات الشخصية التي توضح 
الخدمات المتاحة والعروض المقدمة عند إقامة الحفل أو المؤتمر 
؟١-الإعلان‏ الذي يتطلب الإتفاق مع جهات متخصصة في تصميم 
الإعلانات 
"-تنشيط المبيعات من خلال المعارض أو الكتالوجات أو الهدايا 
التذكارية التي توضح شكل القاعات وتجهيزاتها 
تتقرة الغلافات العانة حو العملاة 
5-الدعاية في الصحف والمجلات للفت الأنظار والانتباه 
أهمية خطة التسوق :- 
١-توضضح‏ الأهداف التي ينبغي اتخاذها في إطار الخطة الموضوعة 
؟-تحديد بدقة متطلبات العمل للوصول للأهداف ولتقديم أفضل 
خدمة ممكنة 


'"-تساعد على توقع المكانة التي سيصل إليها الفندق في نهاية السنة 
المالية القادمة ١‏ 

؛ -نسهم في أن يكون للفندق أهداف عامة واضحة 

5-تعطي تنبؤ بمعدل أشغال الغرف ومعدل أجر الغرف وإيرادات 
الأقسام المختلفة بالفندق ش 

5-تضمن الوصول للأهداف الموضوعة من خلال تنفيذ الخطة 

"-تحدد التكلفة اللازمة لتنفيذ الخطة الموضوعة وتعطي تحليل 
مالي لكافة المصاريف المطلوبة التي لها علاقة بالخطة 

4-تمكن من توزيع المسئوليات والمهام من خلال إعطاء صلاحيات 
للأشخاص المسئولين عن تطبيق الخطة لوضعها حيز التنفيذ 

9-إبراز الإمكانيات المتاحة للمنشأة التي تؤهلها للقيام بدورها. 
وفيما يلي نموذج لخطة تسويق :- 
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النصل الثامن 


الدورة المستندية لإقامة 
المؤتمرات والحفلات 


الدورة المستندية لإقامة الحفلات وا مؤتمّرات 

تحتاج الحفلات والمؤتمرات إلى ترتيبات وتجهيزات خاصة ضمانا لعدم 
حدوث أي خطأ يؤثر على نجاح الحفل أو المؤتمر ولذلك فهي تتطلب 
تنظيم. وتنسيق بين مختلف الأقسام في المنشأة الفندقية لذا دعت الضرورة 
لوضع كافة الشروط المطلوبة سواء من إدارة الفندق أو العميل (صاحب 
الحفل أو منظم المؤتمر) على شكل مستندات تمثل عدد مراحل على شكل 
دائرة مرتبطة ببعضها البعض حيث تبدأ بالمرحلة الأولى التي ما أن تنتهي 
تسلم المرحلة الثانية لتبدأ الثالثة وهكذا حتى المرحلة النهائية وهي مرحلة 
إغلاق الدائرة لنكون بذلك ما يسمى الدورة المستندية والتي يمكن إجمالها 
على النحو التالي. 
النقاط المتبعة للاتفاق مع الفنادق أو مراكز المؤتمرات عند التعاقد على 
إقامة حفل أو مؤتمر :- 
١)المرحلة‏ الأولى : 
أ- مرحلة المداولات :- 
تعد هذه مرحلة تمهيدية لاختيار الفندق والقاعة المناسبة لنوع الحفل أو 
المؤتمر وهذه المرحلة تنقسم بدورها إلى جزئين : 
أ- المداولات بين العميل ومدير قسم الحفلات أو المؤتمرات ويقوم فيها 

العميل الذي يرغب في إقامة الحفل أو المؤتمر بالسؤال عن :- 

.١‏ شكل القاعات, 

.١‏ حجم القاعة ومدى استيعابها لعدد المدعوين أو المؤتمرين. 

“'. قوائم الطعام المتاحة وأسعارها. 

؛. طريقة الخدمة للأغذية والمشروبات. 

5. مدى توافر منصة لإلقاء المحاضرات او وضع الفرقة الموسيقية. 
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.١‏ طرق ترتيب الموائد وتزيين القاعة. 
. المعدات المتاحة بالقاعة لتسهيل إنجاح الحفل أو المؤتمر. 
تسؤيلات. ' انفد واإكانية. اإهرا 'تشفينات. الإقانة . الفزق 
(بالمؤتمرين أو المدعوين المغتربين) 
1. مدى توافر الأنشطة الترفيهية. 
في هذه المرحلة يسعى مسئول المبيعات والتسويق في الفندق على تقديم 
العروض المقدمة من قبل الفندق المتمثلة في تخفيضات أسعار الغرف 
للمؤتمرين» تنظيم أنشطة ترفيهية لهم » رحلات سياحية؛ قوائم طعام 
بأسعار خاصة للحفلات.. وغير ذلك الذي من شانه ترغيب العميل لإقامة 
الحفل أو المؤتمر داخل الفندق بمجرد موافقته يتم تحرير عقد مبدئي به كل 
البيانات التي تم الاتفاق عليها بين المنشآت الفندقية ويمثلها مدير الحفلات 
أو المؤتمرات كطرف أول وبين العميل كطرف ثاني. 
ب- مرحلة الاتفاق النهاني :- 
وهي المرحلة التي يعتبر إقامة الحفل أو المؤتمر نهاني ويتم تسليم الفندق 
ما يفيد ذلك من العميل بعد أن يقوم بسداد جزء من المبلغ المتفق عليه 
ويكتب إيصال نقدية بالقيمة المدفوعة ويدون به تاريخ الدفع واسم العميل 
وتاريخ الحفل ويذكر في العقد عدة نقاط هامة وهي :- 
.١‏ تاريخ إقامة الحفل أو المؤتمر. 
.نوع الحفل أو المؤتمر 
". تحديد القاعة ويذكر اسمها أو رقمها 
4. طريقة ترتيب القاعة وتزيينها 
5. عدد المدعوين أو المؤتمرين 
*. ميعاد بدء فاعليات الحفل أو المؤتمر 


. توضيح برنامج المؤتمر (ميعاد إلقاء الخطب والمحاضرات - ميعاد 
فترات الراحة ....) 
". توضيح برنامج الحفل (ميعاد الزفة ومدتها....) 
8. نوعية الأغذية والمشروبات المتاحة 
.٠‏ نوع الخدمة المقدمة 
أ- خدمة بوفيه وطرق عرضها 
ب- خدمة غذاء وعشاء 
ج- خدمة كوكتيل 
د - خدمة فترات الراحة 
.١ ١‏ المعدات السمعية والبصرية المستخدمة 
؟". الإضاءة وأشكالها 
١7‏ . القيمة المادية للحفل أو المؤتمر مع توضيح ما سدد وميعاد سداد 
المتبقي 
.١ :‏ مبلغ التأمين المدفوع ويرد للعميل بعد انتهاء الحفل 
5. ينص بالعقد على إلتزام العميل باتباع تعليمات الفندق وعدم حدوث 
مخالفات أو تجاوزات 
5 . يذكر بالعقد قيمة مالية يدفعها في حالة إلغاء العقد 
١)المرحلة‏ الثانية : 
مرحلة الإعداد :- 
وهي مرحلة نقل رغبات العميل المتفق عليها مع مدير الحفلات أو 
المؤتمرات إلى الإدارات والأقسام المختلفة في المنشأة الفندقية في صورة 
بيان موضح به كل المعلومات المطلوب تنفيذها حيث يكتب بها:- 
تاريخ الحفل أو المؤتمر 


؟.نوع الحفل أو المؤتمر 
". عدد المدعوين أو المؤتمرين 
؛.نوع قائمة الأغذية والمشروبات 
. القيمة المادية للحفل 
5 تحديد أي من قاعات الفندق 
/. تجهيزات خاصة للكوشة 
/. ميعاد بدء الحفل 
4. الجهة المنظمة للمؤتمر 
والذي يهمنا في مرحلة الإعداد هو جانب الخدمة والتي تكون مسئولية 
الميتردوتيل بمجرد وصول أخطار الحفل له فينبغي معرفة :- 
١)العدد‏ الفعلي للمدعوين 
")قائمة الأغذية والمشروبات 
وذلك :- 
أ- لمعرفة الأطباق التي ستقدم 
ب- إعداد كل الأدوات اللازمة لخدمة هذه الأطباق التي تتلائم معها 
"') المشروبات المطلوب تقديمها وإعداد الكؤوس والأكواب المناسبة لها 
؛)يحرر قائمة بالمستلزمات الضرورية المطلوبة من فضية وصيني 


وأكواب لكل.من :- 
ب- مائدة الخدمة 


ج- أدوات الخدمة بالأوفيس 
ثم تراجع هذه الأدوات وتنظف قبل موعد الحفل بوقت كافي 
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5)إعداد رسم تخطيطي للقاعة : حتى يمكن تجهيزها بطريقة تسهل عملية 
الخدمة وتحديد أماكن المدعوين تبعا لرغبة منظم الحفل أو المؤتمر. 
المرحلة الثالثة : 
مرحلة التنفيذ - 
وهي مرحلة بدء فاعليات الحفل أو المؤتمر وينبغي التأكد من :- 
١-ترتيب‏ القاعة 
؟-فرش الموائد ووضع المفارش بحيث تكون الثنية الرئيسية بوسط 
المائدة والثنيات الفرعية على الجوانب وأن تكون الفوط في شكل 
واحد وعلى مسافات متساوية ويحدد المسافة بين كل مدعو من 1 
6٠١‏ سم 
التأكيد على أماكن جلوس ضيوف الشرف والشخصيات الهامة حيث 
لابد أن يختار لهم أفضل مكان في القاعة 
-تزيين الموائد بطريقة غير مبالغ فيها بحيث تحجب الرؤية وتعيق 
المرحلة الرابعة : 
استقبال المدعوين أو المؤتمرين :- 
يتم استقبالهم ببطاقات الدعوة ويقوادهم منظم الحفل أو المؤتمر إلى 
مقاعدهم المعدة لهم ولتسهيل تلك المهمة. : تقسم الموائد إلى صفوف تأخذ 
حروف أبجدية (أ » ب » ج ....) على أن يكون لكل رئيس صف عشرة 
أفراد لديه قائمة بأسمائهم وعلى منظم الحفل أو المؤتمر إرشاد كل مدعو 
إلى الصف المخصص له حيث يكون لديه قائمة بأسماء المدعوين وبجوار 
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بالقرب من مدخل القاعة بعض رؤساء الصف مهمتهم إدخال المدعوين 
أول بأول لأماكنهم وقد يستخدم في الحفلات الكبيرة والمؤتمرات ذات ‏ 
الأعداد الكبيرة موائد صغيرة بها أرقام حيث يوضع رقم المائدة أمام كل 
مدعو. 

يجب إعداد الأطباق المتفق عليها وتخرج من المطبخ إلى القاعة في وقت 
واحد ويجتمع طاقم الخدمة أمام مائدة تسليم الأطباق ويتسلموها وفقا 
لترتيب تقديمها وتبدا الخدمة من الضيف الجالس جهة اليمين. 

وفسما يلي مودج #خطار حفل في أحد الفنادق :- 


إخطار الحفل 
لشخص 9 رئيس الحفل ٠‏ 
لهيئة : العنوان : 
يوم؛ وقت : رقم التليفون : 


الوقت - ركه التلكسن:: 

الصالة : السعر للفرد : 

عدد الحضور المتوقع : الأطعمة : 
المشروبات : 
إيجار القاعة : 
نكم الجمل: 


نثريات أخرى المشروبات : 
الطعام : 

الزهور 

منيو مطبوع 

سجائر / سيجار 

الباند 
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الترتيبات 
الإشراف الداخليء البياضات. 


النوعية؛ اللون 


عدد المناضد 
عدد الأشخاص لكل مائدة 
نظام الترتيب للأثاث 
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(تابع) إخطار الحفل 





رئيس الصرافين 







مدير الأغذية والمشروبات2 المدير المقاق المراقب المالي 
مدير قطاع الغرف الشيف مدير الحففلات 


مدير المكاتب الأمامية متر الحفلات مدير الأمن 
مدير الائتمان الإشراف الداخلي الهندسة 
مدية ١‏ اقلت الاستيوارد 
مدير مراقبة الأغذية 


والمشروبات 
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النصل الئاسع 


انواع الخدمة فى 
المؤتمرات والحفلات 


أنواع الخدمة فى الحفلات وا مؤتمّرات 


١-خدمة‏ فترات الراحة الخاصة بالمؤتمرات والاجتماعات. 

١‏ -خدمة الكوكتيل مع مأكولات خفيفة. 

"'-خدمة الغذاء والعشاء في الحفلات.. 

:-خدمة البوفيهات. 

أولاً: خدمة نترات الراحة الخاصة بالمؤتمرات والاجتماعات 

تتيح فترات الراحة الفرصة للمؤتمرين بتجديد النشاط الذهني 
والبدني وإعطاء الفرصة لهم للتعارف والتواصل بعد الانتهاء من 
المؤتمر أو الاجتماع. كما أن الخدمة الجيدة تؤدي إلى سمعة طيبة 
للمنشأة الفندقية. ويتم تحضير الأطعمة والمشروبات الباردة 
والساخنة في مكان قريب من قاعة المؤتمر أو الحفل. 

ويفضل أن تقدم كافة الأطعمة والمشروبات في مكان خارج المؤتمر 
أو الاجتماع لمنع الإزعاج عن المحاضرات التي تلقى أو 
الاجتماعات المنعقدة. ش 

وتتطلب خدمة فترات الراحة إلى تخطيط لمنع التزاحم لذا يجب 
على مدير الحفلات التخطيط بحيث يسمح بسهولة حركة الضيوق 
بما يتناسب مع عددهم والأصناف المقدمة ويقدم كل ما هو ساخن 
في صورته الساخنة» وكل ما هو بارد في صورته الباردة. 
ويخصص عامل واحد لخدمة أربعين فردا. 


١-المشروبات‏ الماخنة : 

تشم القناي: :واللتكافيه وقنها يتم تحبين. الدياء- الساكنة فن 
السخانات الكهربانية وتوضع على ركن البوفيه مع عامل خدمة لهاء 
ويتم رص الأكواب أو الفناجين في صواني ويوضع باكيت الشاي 
داخل الفنجان أما باكيت النسكافيه يكون بجوار الفنجان والسكر على 
البوفيه وتقدم خدمة القهوة من ركن القهوة وهي عربة مخصصة 


لعمل القهوة التركي. 

" -المشروبات البارسة : 

تشمل المياه الغازية والعصائر المختلفة تملئ الكاسات بالعصائر 
وتوضع على صينية مفروشة بمفرش أو يخصص لها ركن مع 


وجود فرد للخدمة أما المياه الغازية فترص الزجاجات أو العلب 
بطريقة جمالية وبجوارها الأكواب الخاصة لها. 
”- الأطعمة : 
وتشمل مجموعة المخبوزات (الباتيه - الكرواسون - الدانيش - 
الساليزون) وأيضا أنواع من الميني سندويتش مثل (الجبنة 
بأنواعها) أو دجاج مايونيز 
؛-الحلويات : 
إما تشكيلة الحلويات الشرقية (كنافة - بقلاوة...) أو الحلويات الغربية 
(جاتوه ‏ كيك...) 
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نا نيا خدمة الغداء والعشاء ء فى الحفلات :- 

تعتمد حفلات الغذاء على نوع الحفل أو المؤتمر ونوع المشاركين 
والتكلفة المدفوعة ونوع الفندق» وتقدم خدمة الطعام إما على شكل 
بوفيه مفتوحة أو على طريقة الخدمة الأمريكية؛ ودائما يتم تقديم 
ثلاث أطباق في حالة الطريقة الأمريكية الطبق الأول مقبلات باردة 
أو حارة أو سلاطات والطبق الثاني يكون الطبق الرئيسي والطبق 
الثالث أما حلويات أو مشروبات ساخنة او باردة؛ ودائم يتم تقديم 
قوائم طعام خفيفة مثل الأسماك أو الدجاج في الأطباق الرئيسية. 

في أغلب الحفلات والمؤتمرات يتم التركيز على حفلات العشاء 
الذي يعتمد الطعام المقدم بها على نوع الفندق وكمية المبالغ 
المدفوعة وعلى الأغلب يتم تقديم الطعام على شكل بوفيه مفتوحة 
وهي مرغوبة أكثر من الخدمة على الطريقة الأمريكية. 

في حالة الخدمة باستخدام الأواني الفضية يخصص لكل عشرة أو 
إثنى عشرة شخصا مضيف لخدمتهم لذا نجد كثير من المواند 
الخاصة بالحفلات تسع هذا العدد من الضيوف لتخفيف العبء على 
كل من المطبخ عن طريق وضع المأكولات التي تخص كل مائدة 
في طبق فضي واحد والمضيف الذي يكون من السهل عليه خدمة 
مائدة واحدة بدل الانتقال من مائدة إلى أخرى. أما بالنسبة للمائدة 
الرئيسية فيخصص عدد أقل لخدمتهم بحيث ينتهي منها قبل باقي 
الضيوف. ويجب رفع الأطباق المستعملة أولا من المائدة الرئيسية. 
أما الموائد البعيدة عن منطقة دخول وخروج الأطعمة يجب أن يقوم 
المضيف بجمع الأطباق المستعملة بسرعة أكبر من باقي القاعة 
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حتى يتمكن كافة العاملين من تقديم الطعام لكل القاعة في وقت 
واحد؛ نقطة بدء الطعام وجمع الأطباق المستعملة ووضع الأطباق 
الجديدة يجب أن يتم تنسيقها مع كافة العاملين بواسطة إشارة متفق 
عليها من المسئول عن إدارة الخدمة في الحفلة (مدير القاعة. 
المساعد, الكابتن) حسب أهمية الحفل. 
ثالفا: خدمة الكركتيل مم بأكولات خنيفة : 
وعادة ما يطلق عليها خدمة الاستقبال وتستغرق مدة الحفل من 
ساعة إلى ساعتين 
وتشمل نومان .- الاستقبال الذي يسبق الغذاء أوالعشاء 

الاستقبال الذي لا يتبعه الغذاء أوالعشاء 
وتلك النوع من حفلات الكوكتيل يقام بغرض تجميع المدعوين لفترة 
من الزمن حتى يكتمل عددهم لبدء الغذاء أو العشاء أو لغرض إقامة 
الصلات بين الأفراد المدعوين وإتاحة الفرصة للتعرف والتواصل 
فيما بينهم في جو من البهجة. ويشتمل طعام حفلات الاستقبال على 
البيزاء الأجبان» المعجنات» بعض اللحوم المشوية والجمبري 
وتختلف طريقة التقديم من فندق لآخر وفي الغالب يقدم على شكل 
بوفيه مفتوح ويفضل توفير موائد جانبية لوضع الأطباق وطفايات 
السجائر والكاسات وقد يصاحب تلك الحفلات في بعض الأحيان 
فرقة موسيقية. 
ويتم المحاسبة فيها على أساس الكميات المستخدمة أو عدد 
الصواني» عدد الزجاجات المفتوحة بغض النظر عن الكميات 
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الفسنتولكة تتنها لذانيقم انلخاد هرد قبلوعة التحذل' لتكديد الكميات 
الممضيلكة لتطايسة العرق: 

بعض الأطعمة المقدمة في حفلات الغذاء والعشاء:- 

-. الأنوام الماحنة‎ -١ 

فليه سمك - فيش فينجر -- جمبري كاري - كباب حلة - كباب 
مشوي. -. شيش طاووك - فراخ مقلية - كفتة مشوية - داوود باشا 
- أرز خلطة - أرز صيادية - خضار جراتان - إلخ. 

؟- الأنوالم البارسة ,- 

شرائح الديك الرومي - الروزبيف - صدور الفراخ - سممك 
المايونيز - الكفتة ‏ الجمبري. 

!-الصلاطات .- 

طحينة - بابا غنوش - باذنجان - سلطة طازجة - سلطة جبنة - 
فنوش - كولي سلو - زبادي - بطاطس مايونيز - فاصوليا. 
أ-الطو ,- 

يشمل حلويات شرقية (بقلاوة - كنافة .....) وحلويات غربية من 
جاتو وتورت مختلفة وجاتوهات سواريه واحياناً يقدم فواكه طازجة 
ترص بطريقة جميلة يراعى فيها تنسيق الألوان. 

رابعاً: خدمة البوفيهات : 

الأسس التي تقوم عليها خدمة البوفيهات:- 

.١‏ على أساس عدد المدعوين. 

على أناتن'قوائر الطعاغ التقمة. 
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". على أساس إمكانيات القاعة متمثلة في المساحة والأدوات 
والمعدات المستخدمة. 

؛. على أساس العمالة المتاحة. 

عدد المدعوين يلعب دورا أساسيا في تحديد طريقة الخدمة ونوع 

الأطعية المتمة فيك الحفلة التي بها - ١5‏ شخصا يمكن بسهولة 

خدمة الأطعمة الساخنة والباردة بدون حدواث تزاحم أما إذا كان عدد 

المدعوين ١٠٠١‏ شخصا فإن وجود البارد والساخن على البوفيه 

سوف يسبب كثير من الارتباك كل من الداعي والمدعوين. 

وتحدد طريقة الخدمة على أساس عدد المدعوين وقائمة الطعام 

فاختيار أطعمة مثل الديك الرومي أو اللحوم الكبيرة يتطلب ذلك 

تقطيعها أمام العميل وبالتالي طريقة خدمة تختلف عن لو وجد 

شوربة مثلا. 

كذلك فإن الأدوات والمعدات المتاحة تحدد بشكل كبير نوع الخدمة 

المقدمة وفي بعض الأحيان يجبر القائمين على الخدمة على اختيار 

طريقة معينة» كذلك لضمان نجاح المؤتمر أوالحفل لابد من وجود 

عمالة على درجة كبيرة من الخبرة والمهارة والتدريب لخروج 

الحفل أو المؤتمر بشكل جيد. 

طرق عرض الأغذية والمشروبات في البوفيهات :- 

١-طريقة‏ عرض كافة الأطعمة المراد تقديمها إلى المدعوين عن 
طريق ترتيبها على موائد مستطيلة بطريقة ملفتة للأنظار. ويقوم 
المدعوين باختيار الأطعمة وكمياتها حسب رغبتهم مع وضع 
الخبز - الزبد - الماء على موائد الطعام الخاصة بالمدعوين 
وُلابد من مراعاة النواحي الجمالية في تنسيق الطعام. 
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-١‏ عرض الأطعمة في البوفيه مع خدمة المشروبات الساخنة التي 
توضع في الفناجين علئ المائدة يسار العميل وتملا مقدما. 

'"-عرض الأطعمة في البوفيه مع تخصيص ركن فيه لعرض 
شرائح اللحوم أو الديك الرومي لتقطيعها من قبل طاقم الخدمة 
ووضع الخبز والزبد على المائدة. ْ 

قواعد عامة في خدمة الحفلات :- 

١-عند‏ وضع الأطباق على الموائد لابد أن يكون شعار الفندق في 
مواجهة الضيف. 

١‏ -توفير عدد كافي من أدوات الخدمة. 

"-إزالة الأطباق المتسخة فوراً وإخراجها من القاعة بواسطة 
الصواني والعربات. 

-رفع الكاسات من قواعدها. 

5-تقديم الطعام للمائدة الرئيسية أولا. 

5-وضع المقبلات على المائدة قبل البدء في تقديم الطبق الرئيسي. 

"-يقدم الطبق الرئيسي بعد رفع أطباق المقبلات. 

-تغيير وتنظيف طفايات السجائر باستمرار. 

1-تقديم مزيد من القهوة والشاي إذا تم طلبه. 

-٠‏ يجب أن يتوافر مع القائمين بالخدمة فوطة توضع في اليد 
اليسرى. 
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نماذج لقوائم طعام للحفلات والمؤتمرات :- 
المشهيات 
* جمبري كوكتيل 
(جميري مع سوس الْحُو كتيل وشرائع الخس) 
* جمبري مع السلمون المدخن والكلماري 
(جفيريى حملوق مع ملمون مدخن وخلماري وبيض) 
#* بانيه البط البارد 
(بط حي يقده هع بعض الصلسة البيضاء فع هيش) 
* شرائح الكلماري المحمرة 
(فع ميش الغرايج الطازجة والسبانج الطازجة مع صلصة 
الترتار) 
* أصابع السمك 
(ممك سغيرة مع توست وبوء فريت) 
*# سمك اسكتلندي مدخن 
# (صمك ملمون وكابري وشرائج الخس وميش فرنساوي) 


١ /ا‎ 


0 .سآ 


0 -تلآ.آ 


0 ا 1 


4 ططءراآ 


0 .رآ 


0 .رآ 


م5 10د عط زو أ5أا 
25 


.رط 21.20 اأماعاعمء جردة ده 
[0 35297167115 0710 2عنتهى طلامد اأمتاعم و تزى) 


[111 ( 

را 33.30 - 51710125 لاطا مرددة مد ترمسماعءعط[له اده تمدرلوكى«. 
535 ,501711011 5710160 1172م 172 117ى ه011 25) 
زرو2177107]/ 2720 

.شط 40.00 1 010 :01/1 قر هيه 
4 501716 2011/1 أمء10م 0 مم عد 62 1هع هم 


(موء :57 0710 011/626 3 


.رط 20.25 نو 41/171117 أل 1طر 716115زو0 5 هه 
2710 أع2710د 72517 ,1157700715 أده طااصسم 
.ا 19.50 5011 17م 1أى 


ك1 1[وزم عه 
لدماطء 27107120 10251 :1171م تدر 510/1 

.را 30.50 اأكثث :501141 17111221201[ حيه 
17716 ننه معنتاء[ ‏ 71صصمن) ‏ ,دأء ]1ق 1720هى) 
(620 
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الشوريب 


*# شورية خضار 115 11 
+ شوربة الدجاج بالكريمة 0 5..آ 
+ شوربة سمك مقطع 0 5..آ 
55 
مط 13.25 اا 50 دءاطهاعوء:[ ٠‏ 
مط 15.00 012 انملع 1 ل 111ص هوه 
1ط 25.00 2 01265 5/1[ يه 
السلطات 
# سلطة نسواز 0 5..آ 


(فاصوليا خضراء وطفاطو وبطاطس وخس وأنشوجة 
وبيض) 

* سلطة لحمة متبلة 0 .سآ 
(خس حابوتشي - فرج مشوية - فلفل روفي وطفالله 


وصوس) 
* سلطة بطاطس 5 5..آ 
(بطاحلس وبيض وبصل ويقدونس ويعارابته) 
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* سلطة زبادي 


25 1تآ.رآ 
(زباعدي وخيار وأعشابج وبعارات) 
سلطة الفراخ بالمايونيز 0 85..آ 
(صدور فراج وخس وعسوض كأيونيز وبيض ويقدونس 
وبهارات) 
سلطة خضراء 0 8..آ 
(خيار وطماطء وفلفل رومي ونس وبهارات) 
سلطة سيزار 0 1.5 
(خص وتوسيته وسوس ميزار وجبن برميزان) 
* سلطة طحينة 0 8..آ 
(طعينة وبعاراءت وأعشايم) 
* سلطة يوناني 0 8..آ 
(خيار وملماطو وخس وفلفل روفي وجبنة بيضاء - قبل 
أحمر - زيتون وبماراته) 
1_5 
ع.آ 16.00 120 41 دكار 2 


ع1 0710 01210م ,10116410 ,كتتهء 5‏ 076671) 


071077 0710 11011©( 


.سآ 16.00 


9.25 [.2 


سل 9.25 


ط.آ 25.50 


سآ 10.50 


.سآ 15.00 


ط.آ 9.50 


.سآ 17.50 


- 50160 571665 601 

1ت - #ععاءقط[هت أكهه< - بوتنتوط ما معرناء1) 
(ج 50110 0710 1011010 ,7222261 
52120 0110م 2 

رد 5213 27:0 نك |7075 ,0711011 025 5 010) 
120 1171 و1780 2 

(3 ©5216 272 1725 ,أ ”لاج 0ب 0 عءآمء 176) 
7 1011/1 50/401 21111211) 2ه 

25 ,3501/2 710071710156 ,0793515 7م01 1ع) 
زوع 5210 2710 نزه]دتهمر 

-2 07201 10 

[د 5210 2710 1211166 ,7 مععع أمء 00107 ,10171610) 
141 :250 2- 

(©0[1225 1277112070 ,501/2 7ك ,51هم1 ءاه .1) 
52140 [ء:11 721:6 2- 

(دء 521 2720 2675[ ,تأء :هه 7) 

2 722 14 

0710 ©7222 001070 ,عع111ء[ ,1071210 نعط تاعلته) 


(ون 01 اام - «[ دوزم هعم - وووعيله عانبامر 


المعجنات 


اسباجتي بولونيز 111-15 
امكراونة ‏ اساحي كنم ام يوسن . الضعاطر لهم 
المفروم) 
4 اسباجتي نابوليتان 0 1..آ 
(مكرونة اسباجتي تقدم مغ صوص الطماطم وقطع الطعام 
والفلقل الرومي) 
4 اسباجتي فواكه بحر 0 .رآ 
(مكرونة اسباجتي تقدم مع تشكيلة من الأسماك البحرية) 
عه كائيلوني نابوليتان 15 تآ 
(شرائح مكرونة محشي لحم مفروم وبيهارات وبعض 
الأعشاب) 
553 
.سآ 18.25 1 نوا 0م15 هد 
0 ,771201 لمع 7721712 172آناا 720602 مأكمع :2071 15) 
(© 5014 
1.5 14.50 م برازوم 1‏ + 


©5011 107101065 1112م1 71006 هأكمم ن15201) 


(7711زة0" “ع ورجتزعم أودره 011120000 
.سآ 36.00 000/ همد نازهمه1 ل 
0 نزاء71هدا نت 11111 7100 مأكمع براه م15 


١5 


كط 


8[ 24.25 1 1011111011 له 
772201 (0 711712 1711/12 64 77ه1ى0727 دء10[ى وأكوم) 


521665 ©0710 3507116 /7©676( 


الاطباق الرئيسية 
أولا: أطباق السواجن 
له فراخ بانيه م 
(فراخ بانيه تقدم مع يوم فريت وعيش وقطع زيدة وخضار 
سوتيه) 
جه فراخ مشوية حك 1505( 
(فراخ مخلية تقدم مع بوم فريت وخضار سوتيه) 
فراخ بصوص السوبر يم 27 .بآ 


(فراخ وتقدم بصوص السوير يم وبوم فريت وخضار سوتيه 
ويعض الأعشاب - شيش طاووك) 


35 حمام محشي فريك الست 29-2 
4 شيش طاووك 00 .سآ 
5 تأت/ا 
5 معاء اط © 
8[ 28.00 701/1 تععاء 01:1 هله 


رتطاطء ‏ 7124 طلقم بععاعقلء [عت7وط لعندعهما 
501 2128[6ع72 تنه ك5عع16م 5111167 ,0م 7ط 


1١# 


8ط[ 45.25 ارععاء ايلك لله |0711 ©: 
074 كصلطك ‏ لعتجر طقاس برعع]ءقيء ‏ 4 1معهمم 
(ع501 162610125 

.سآ 46.00 © 511212116 الأألا تاعع/ء 01:1 ط 
.1 5212727716 1/1آماا موه 0/0 
468 2110 21248[95ع722 50111116 ,دماطه لم171 


(ي/014متم1 بأدوقجاء - وناو[ 


.سآ 55.50 اعوللاط اناس أا عل 1وزءنا0 1م2196 عد 
1.5 28.00 0100/6 [عقاى ‏ هه 
ثانياً: أطباي اللحوو 

4 مكس جريل ل | 
(كباب - كفتة - فراخ - ريش ضاني) 

4ه أستيك بوافر مسن 592 
(لحم أنتركوت تقدم مع بوم فريت وخضار سوتيه - 
عيش) 

بيكاتا الاكريم 1251[ 
(لحم بتلو تقدم مع صوص الكريم وبوم فريت) 

4ه انتركوت مشوي مع زيدة متردوتيل :18 ظبيا 
(لحم انتركورت تقدم شريحة دائرية مع زبدة متردوتيل 
والبطاطس المقلية) ٠‏ 

4- اسكالوب بتلو 01 لنآ1 


(لحم بتلو يقدم مع صلصة عيش الغراب ويطاطس 


دا 


5 1/121 
.سآ 72.00 لان© عذلة يه 
01 - [(علء 0172 - وعدنو 1114و - طمطامع) 
لاءآا 
.سآ 52.25 7 اي لد 


لت العاتقت* كا له 5طتطه 8160 ,72221 أمء»7ددم) 
(20ع6 - 53111016 

.سآ 69.00 1ل 0 هأه مام] 81 هه 
لدو آله 07107122 ©5011 0720771 ,41 771 01171 

.سآ 38.00 11117 أ201/ 7712170 الأأسر 005120" 002701 عه 


771274016 «مللاعجتء كه طاتمد اهعم امع جتهم) 


(دمرقطء د أآ ردجت 01116 
8[ 60.25 2ه 171241 17011119 لد 

0/01/1712 771241 711/7 772115117001115 541/62 73 

زوه | أماععءم 2710 

ثالثاً. أطباق الأسماك 
4 فليه سمك بانيه رآ 
(فليه سمك وقار وبقدونس وبطاطس وليمون وبهارات) 

4 فليه سمك منير ١‏ سآ 


(سمك مخلي وزبدة وليمون وبوم فريت وبهارات) 


١” 


ع استاكوزا يصوص الزعفران 15 


(سمك استاكو زا تقدم مع صوص الزعف ران وبوم فريت) 40 
4 سمك دنيس مشوي 25 
(سمك دنيس ومارنيات وصوص وطماطم وليمون 
وبهارات) ْ 
4 سمك موسى مع صوص المشروم 0 رآ 


(سمك موسى يقدم مع صوص المشروم وبوم فريت) 
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8.]آ 35.00 7227 دكعاناء 1 !1 :17111 به 
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(وء 5712 0710 
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١لض‎ 


.سآ 34.50 © 21115/11700111 لأأسر ءإوىل ‏ لاد 
(دمرقطء 07107120 1162هى 700771[ علدت جلازسا ء[همى) 


المصاحبات 
* أرز بيلاف 0 ..آ 
* أرز بالخلطة 0 ..آ 
" أرز صيادية 5 .1 
ارز سي فود 0 1.2 
* بوم فريت 5 ط.آ 
خضار سوتيه 0 1.1 
الحلو 
بابا الاكريم ترآ 
* تورتة شيكولاتة بالمكسرات 07ل ترآ 
موس شيكولاتة يجيا 
* كريم كراميل ١‏ سآ 
جاتوه سويسرول ٠‏ .رآ 
ف سلاط: قواكة الدرود الطازخة 00 
108[ 1 0010110أ10 
.سآ 10.00 22 811366 ه 
.سآ 13.00 ل 7 ©8106 0 


..] 14.25 © 513013 ه 


فد 


يل 5350 ٠]‏ 00 مم5 غ71 8166 ه 


سآ 4.25 كفرط 722160 ه 
.سآ 6.30 5 5010116 0ه 
2" 
.ا 14,50 0 17711 23032 0 
سآ 17.50 5 طغأ71 1ة1 0131عمط0 ه 
.سآ 10.00 55 0520601316 ه6 
1.آ 20.00 أعمطة 31 تمع 01 ه 
سآ 10.00 اه 517155 ه 
1.آ 19.00 انط ومكةء5) 52150 غختسع ه 
الحساء 
- حساء اليوم 56 
- حساء العدس 
” 
(حساء العدس مع خبز الكربتون) 
- حساء طماطم مع الكريمة 
(حماء الطماطو مع الريحان والشريمة) 
502 
18 "03 ع8©غ 01 م50 - 
7 1 0102 [تادعط - 


15 101171 جزلا0ى 171111 


- 026311101 0 5 


1 071004 أأكطط [1أناا 5012 1071210 
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السلطات 
- ميكس جرين سلاط 
(مجموعة من النضرواءته الطازجة المتبلة بصوص الفانجريت) 
- زيزينيا سلاط 
(شرائج الكلماريي والإخطيوط والبفيري الفسوي نمع الخس 
الفرنسي مع صوص البلسميك) 
روكلا سلاط 
(سلطة الجرجير مع الطماطو الشيري وديس الرومان) 
باينا :صلا 
(خس الرومان هع صوص الميزار المغضي بأنشوجة والجينة 
البارهفيزان مع المايونيز) 
- جريك سلاط 
(ملط الخضروات مع بن الفيتا اليونانية مع الزمتر الناشم) 
(السالمون المدذن مع البين الفيلادفيا والكابوريا) 
- برازولا ميلون 
(اللو البقري الميضتم مع الشمام الفلؤل) 
- تشكيلة من المزات اللبناني 
(بابا نوج - حمس - توش - تبولة - محتبل - لبنة) 


كردا 
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بعرطم] ع اطم تر 
المقبلات الساخنة 
- جمبري الأخيو 


(جميري هحمر مع شرائج الثوو والقليقفل الحافيي ‏ وه 
والأعشاءي) 

- فرايت كيلماري 

(شرائج الكلمارى المدمرة مع صوص الترتار) 

- استميد كلاميز 

(قواقع اليحر هع الثوو والطماطو واليقدونس وحوص ١‏ .م 
الكريمة) 

- بروتابلو مشروم 

(فطر البرةابلو مع لحو الكابوريا مع البين الموتزريلا) 


- اشبرتج رول 


ردنا 


5 


(شرائج الأسبرنج المحشية حضار تقدو هع صوص | ١١‏ 
الشيزيا) 
- دجاج مكسيكي 530 


١١ 


(جوانح السجاج المقلية والمتبلة علي الطريقة 
المكسيكية وتقكو مع الصوص الدار) 
5ع أملع] 


3 12 2ه م«مأرطم - 
2210 أأقلاء ع تمع طأاما 16لاهدى صر5/1717 


605 


1 م سطقلة0) ل0ع س1 - 
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قل 51621160 - 

0277 ع1 تمع لاسر ددتهاء ب[وعث 51227164 
ش برك[ 07:5مر 0710 ©5011 0722771 160705 
58 201011 - 
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828 1[ 7102207 
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5210006 
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71 7011/1 أ 5205011 7017125 1(ع/ 0711 وه 1ك[ 


.1 7201 :آنا 5606 عازه نآو 
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السندويتشات 


- كوروكو طماطم 

(خبز القوست المحمص همع الببنة المويسرية وشرائح الطماطم) 7 
- كراب توست 

(خبز التوستت السدمص مع المايونيز والخس. بإضافة إلى .ه 
السالفون المدحن ولدم الكابوريا) 


- دجاج علي الطريقة الأسبانية 


(شرائج هن حدور الدجاج هع الخرشوقم والزيتون فى حبر 7 


اليجينتم المدمس) 
- بانيني توركي مدخن 


(توركحي مدخن همع جين أهينتال المطذابة في خبز ١‏ 
بأنيي) 

- فوكتشا بجبنة الماعز 

(شرائج جين الماعز هع الجرجير والمأيونيز في خيز ‏ وم 
الذوكتها) 

- جمبري شابتا 

(جمبري المسوي مع بلع البحر وصحوص الهوكتيل في ١‏ وه 
حبز الشابتا) 


١ 5 * 
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- 5111105-23 55 
01052112 57220 5114/70 5/17: 11712, 1155©] 


2 أأمتاعمه 
اللحوم 
رب أي أستيك 
١5 ٠‏ 
(قطعة من الضلوم المشوية) 
- تي بون أستيك 
١ ١‏ 


(قطعة لحو هن الظفية المشوية) 


١5 


- بيف تندرليون 


(قطعة من رق الهلية المشوية) 5 
- ريش بتلو 
١6‏ 
(5 قلع من الرايش البتلو) 
- مكيس جريل 
(سجاج - خهتة - ريش - أستيك) 0 
1/121 
0ظ1 5011 عله ومل8 - 
07 1171م ع/2 512 عبرع-6 1" أ0 27127171212 ه0711 
© 61010 
150 ع[ء560 عصمط 1 - 
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© 0/1016 
200 مذم! “معلمع1 8661 - 
0 مت رروعم طاةمد بيعي 8/2111 071112 
206 
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تومه ,قرم ,ترععاءقطء مع 1ه ةمد ه0711 


5122 


فواكه البحر 


- صيد اليوم 
(حيد أليوهو هن السمك الطازج الفشوى علي الشواية ه١١‏ 


يقدو مع حوص الزبدة بالليفون والأمشاي) 


- جمبري جريل 0 
(! قطع من الجفبريى الفشويى) 
- لوبيستر جريل 95 
(أستاحوزا مسوبي على الشواية) 
تا ١‏ 
(كلماري - جفيريى - مفك) | 
00 568 
25] 027 01156 طع 1ه - 
77 21111 7/اآماة ونصعى بإكث رأمء|أنجع بأوء 7[ 
767 آنا 2116و 
2060 متستتطةه 111160 - 
]تله 71[|2ع 10ته 71071710160 5هع 136و 6 
.2 117710 
200 125167 1111© - 
“1085127 كد [2ه2 7 !11و 1/7110 
1/0 0 563 ذلا - 


(أكار رطاتت اك ,أ مامه أوع1ه دهم 0271112 


15 


المكرونات 
- بنا أرابيتا 
(حمكرونة قلو مع خوص الطفاطو الدار) 
- تلياتلي بالدجاج 


57 


(تلياتي مع صوص عش الغراك والدجاج) 

(فيوتتشين هع صوص الريحان والسنوير ‏ .؛ 
والبارميزان) 

- أسباجتي سي فود 

(أسباجتي مع فواحة البخر وصوص الطماطو) 

- فرفلي كاريونارا 

(فرفلي مع اللحو المقسدد وصوص الخشريمة وه 


إعالت 


والبارهيزان) 
- لازانيا بالسبانخ 
اهانب الها لوم صوي ونين 9" 
3512 
36 2 2621 - 
© 10111010 ب 1مد اام يروم 
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8 70/027125 أمدنه تع 1نآمد 611 770ع0كمر1[ 
البينزا 
- مار جرد يتا 
3 
(موتزاريلا وصوص طفاطو بالريحان) 
- فواكه البحر 
0 
(فواحه البحر والموتزاريا) 
- كواتر فورمايج 


(موتزاريلا فع أربع جين منتلفة الجورجونزولا - جين 6ه 
المامز - الريكوتا - بروفلون) 


د سانانا 
(موتزاريلا هع البذنجان والحخرشوضت والمشروو ‏ .هن 


والأسبراجوس) 
- فايف دايمون 
16 
(موتزاريلا أنشوجة وطابري وزيتون) 
معام 
40 12 1 - 


1٠17: 10771410 301/2, 710220760‏ امج مم0 1 
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الأطباق الرئيسية 
- فراخ لبناني 
(نصقه حدجاج حمطي علي الطريقة اللبنانية يقدو مع .> 
الخضروات المشوية مع الريحان) 
ح يداني 
(الريش المشوية المتبلة بالأمشاببه وصلصة التعنام مع 2 ١.‏ 
الدمي جلاس تقدم مع البطاطس المقلية) 
- سيبس فيليه 
(شرائع سمك القاروص فع أرز زعفران وصوص ١6‏ 
الفلفل) 
- جمبري كوزبارية 
(طبي البمبري المغريي المطفي مع الخضار والزيتون ‏ سم 
والخزيرة والزعفران يقدو مع أرز مسلوق) 
- فيل أسكلوبيني 
(اللحو البتلو يقده هع البطاطس الفهروسة وصوصس 4 
الليمون) 
5 13|37// 
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الأطباق الجانبية 
- بطاطس مقلية ١٠١‏ 
- بطاطس مهروسة ١/‏ 
- أرز زعفران ٠‏ 
- أرز مسلوق ١‏ 
- خضار سوتيه ١‏ 


- خضار مشوي 56> 
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18 16 201160 - 
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الحلويات 
تشكيلة من مخبوزات اليوم 0 


(كرواسون؛ باتية. صانشء. حبز توست. خبز بيتا, 


بيتي بأنء بجيدتم) 

تشكيلة من الكيكات الكاملة هك 
(أنجلش. حربل كيك هافن. حب خشيك) 

نرميسو 6 
جاتوه سواريه ”> 
تارت فواكه 1" 
تشكيلة من الحلويات الشرقية 4 


(بلج الشاو - كنافة - هريسة - أم علي) 


9 الأيس كريم م١‏ 
(فانيلياء هانجو. شيخولاتة..فراولة) 


11س 

عك[قط طعدءع :2 01 0ع601ووم4م - 
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لفل الباثر 


الصناعة الفندقية وأنشطة 
المؤتمرات والحفلات 


الصناعة الفندقية وأنشطة الحفلات وال مؤقرات 


مقا مة :. 


تعتبر صناعة الفنادق من أقدم الصناعات التي عرفها الإنسان وظهر 
الاحتياج إليها لرغبة المسافر في توفير الحماية والنوم أثناء الليل وعدم 
إمكانية حمل الطعام معه خلال رحلته فكان لزاما أن يجد ما يحتاجه عبر 
الطريق. ومن هنأ جاء تشبيه الفنادق بالمدن الصغيرة فهي تضم بين 
جدرانها الخدمات المختلفة من خدمة المبيت وخدمة المطاعم وأماكن 
الترفيه والتسلية. 

ولا يوجد لعل لكلمة فندق في اللغة العربية وحيث أن لفظ فندق استمد 
أصله من كلمة 0300131 اليونانية وهو نوع من النزل أنشئ بغرض 
إقامة التجار العرب الذين كانوا يحملون العطور والتوابل والبخور 
والحرير بالبواخر إلى المدن الأوروبية ويعودون بما يلزمهم من 
الحاصلات الأوروبية وكان ذلك يتطلب الإقامة لبعض الوقت في تلك 
المدن. ويعتبر الفندق مركزا تجاريا وثقافيا وفنياً بفضل قاعات المؤتمرات 
والحفلات التي يضمها والولائم التي تقام بها ووسائل الراحة التي يوفرها 
والاحتياجات التي يحصل عليها العميل ولذلك يعتبر الفندق عنصر جذب 
هام تزداد أهميته يوما بعد يوم وتضم صناعة الفنادق أشكال مختلفة منها 
الفنادق الدائمة والمؤسمية والنصف موسمية والفنادق المتخصصة مثل 
فنادق المطارات المختصة بإيواء المسافرين جوأ الذين يضطرون في 
بعض الأحيان للإقامة لليلة أو أكثر في انتظار رحلتهم الجوية أو تأخير 
إقلاع الطائرة بسبب سوء الأحوال الجوية أو غير ذلك من الأسباب. ولا 
شك أن الولايات المتحدة الأمريكية من أولى الدول المتقدمة تقدماً ملحوظ) 


١5 


في مجال صناعة الفنادق على مستوى العالم ويرجع ذلك لارتفاع مستوى 
المعيشة والدخل بحيث يسمح لطبقات المجتمع بالإنفاق على الإقامة 
بالفنادق وكذلك لطبيعة الشعب الأمريكي وشغفه بالانتقال والسفر وقد كان 
لموقع مصر المتميز تأثيرا كبيرا في نشأة الفنادق حيث ظهرت فكرة 
الفندق بمصر من خلال الرحلات التجارية التي تستغرق شهورا وتتطلب 
الإقامة. 

ويلاحظ أنه بوجه عام حدث كثير من التغيرات منها تقدم وسائل 
المواصلات وزيادة أوقات الفراغ مما خلق مجالاً خصبا للصناعة الفندقية 
لما يتطلب من أماكن للإقامة في الدول المستقبلة للزوار. 

> أهمية الصناعة الفندقية :- 

-١‏ تعتبر الصناعة الفندقية من أكبر الصناعات توفيراً لفرص العمل. 

-١‏ ازدهار المنطقة التي يقام فيها الفندق ومن خلال إقبال الزوار عليها 
وتنشيط حركة التجارة بها مثل الغردقة وشرم الشيخ والساحل الشمالي. 
“- نمو وتطور صناعات كثيرة مكملة للصناعة الفندقية مثل صناعة 

الأثاث وصناعات الأغذية والمشروبات. 

> سسممات الصناعة الفندقية :- 

تتصسف الصناعة الفندقية ببعض السمات المميزة عن غيرها من 
الصناعات تعطيها مكانة خاصة فالعاملون في تلك الصناعة يعملون وقت 
الراحة والأجازات ويقدمون خدمات مختلفة كخدمة الإقامة وخدمة الأغذية 
والمشروبات والخدمات الترفيهية وذلك يتطلب تنسيق لضمان تقديم تلك 
الخدمات بكفاءة حيث يعتبر مفهوم الخدمة من المفاهيم الأساسية التي يقاس 
على أساسها نجاح المنشأة الفندقية وتتأثر الصناعة الفندقية بالأحداث 
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السياسية وكذلك الظروف الاقتصادية للدول» كما يتأثر النشاط الفندقي 
بالموسمية ويقصد بها موسم يكون معدل الأشغال عالي كما في فصل 
الصيف للفنادق المطلة على الشواطئ حيث يحدث انخفاض لمعدل 
الأشغال في فصل الشتاء وتلك تعرف بأوقات انخفاض الطلب وهذا يتطلب 
إعداد برنامج شامل بأسعار مخفضة لمواجهة فترات الركود للمنشأة 
الفندقية. 

> الصعوبات التي تواجه الصناعة الفندقية :- 


تتعرض الصناعة الفندقية لكثير من الصعوبات كغيرها من الصناعات 

الأخرى أهمها استثمار جزء كبير من رأس المال على الأصول الثابتة 

(الأر اضي - المباني - التجهيزات - الأثاث) وهذه تعد تكاليف غارقة: 

صعوبة تغير النشاط فإذا ساءت الأحوال وانخفض الطلب بسبب الظروف 

الاقتصادية أو السياسية لا يمكن تعويض الخسارة فالإيراد الضائع لا يمكن 

تعويضه على عكس الصناعات الأخرى يمكن أن يحزن المنتج لحين 

تحسن الأحوال» صعوبة إرضاء النزلاء حيث تختلف العوامل الثقافية 

والبينية لهم فما يرضي أحد النزلاء قد لا يرضي الآخر حيث لا توجد 

سمات معينة يتفق عليها الجميع. 

> أهمية المؤتمرات والحفلات لصناعة الفنادق :- 

١-زيادة‏ نسبة الأشغال داخل المنشأة الفندقية وتحقيق أكبر قدر من 
الإيرادات وبالتالي زيادة الدخل والنقد الأجنبي. 

"-ارتفاع معدلات العمالة الفندقية إلى أعلى معدلاتها مما يقلل من مشكلة 
البطالة. 


١ مره‎ 


"-تشغيل قسم الأغذية والمشروبات بالفندق بصورة كبيرة وكذلك بيع 
الغرف وخدمات الفندق الأخرى. 

:-ازدهار الصورة السياحية للبلد المقام بها المؤتمر ووضعها في مكانة 
مرموقة على مستوى العالم الذي ينعكس بدوره على توافد كثير من 
البناتكين وكنقيط المتاعة الفتدكية: 

5-أفضل وسيلة للدعاية للفندق بعد عودة المؤتمرين لبلادهم. 

1-خروج المدعوين للحفلات والمؤتمرات بانطباع جيد للفندق يجعلهم 
ضيوفا دائمين له. 

'-حدوث رواج تجاري للفندق حيث يتمتع سائح المؤتمرات بمعدل إنفاق 
عالي وبالتالي يقيم في أفضل الفنادق ويشتري أحسن السلع ويرتاد 


أماكن الترفية والتسلية بالفندق. 


وقد طرأ كثير من التطوير والتغير على منشآت الإقامة مما دعى إلى 
تصنيف منشآت الإقامة تبعا للأهمية الاقتصادية» نوع الملكية» نوع 
النزلاء» الموقع الجغرافيء الأسعارء مستوى الخدمة» طريقة البناء. 
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0 منشآت الأقامة 0000 
منشأت تقليدية 60 0023 ملكيه خاصك الشركات وطاء مخناط 
تحارية دن هي الفنادق التي والسلاسل الفنادق التي 
00 السجون يمتلكها فرد أو الفندقية ‏ تكون ملكبنها 
فتاقق الآلامة النائقة. - ٠...‏ ...> عاتلة وضافة ما أجارة عن إدارة .: مشتركة بين 
وقرى الأجارات تكون فنادق عنة فنادو له ع6 
00 الجامعرة وبيوت كف الدوله والفطاع 
والموتبلات الشيف, 0 مرنبطة بشركه الخاس أو س 


واحدة س ) 2 كاب 
لفلة رأس المال در 3 
المستثمر في العالم هيلتون 
وير اتون 
وهوليداي 


أجندية 


تصنيف منشأت الإقامة 


تبعأ لمدهٌ الإقامة تبعأ لنوع النزلاء 


حكر مدة لنادق الإقامة 4 فنادى الإقامة منشآات مدشأت ذات 
التي تكون القصيرة الطويلة نحاربه طبدع» خاصه 
ملكنها تلع إواورروانوروج1 6إجرم/ومم كلشائق مثل الاستر اجات 
للدولة 0 5ا6 0لا 1016/5 الني نكسمها 
عامة الناس والسحون وديوت 
الإجاز ات 
: السصيات 
و النو أدى الدلعة 
للشركات, 


تبها للموقع الجغرافي تبعا لستوى الخدمة تبعا لطريقة البنم,.. تبعا للحجم 


فناق > فنزادق فائق الشحمك فنايق. قاد المدن لندق فاخر. قندق مسار اناق مداني ثاينة مدني 0 
3 المطارات الطرق (سيقياو الشواطئ الصغيرة باعلى بوجديه اقتصادى شل ١‏ تورات لخر 
السريعة شتوي) والكيرة استوباكت جناح على تقدم أسعار الاق (مننظة) 
الخدم الاق مطل أنواعها ف 
والراحه وصالتين وساسيه 55 
طعام والشائق 
العاده 


وفيما يلي عرض لتقسيم المنشآت الفندقية على أساس الأسعار ونوع 
الخدمة التي يقدمها الفندق. 


> أولاً تصنيف الفنادق على أساس مستوى الأسعار. 


المواصفات الخاصة بتصنيف الفنادق في منطقة الشرق الأوسط حسب 
توصيات منظمة السياحة العالمية :- 

١)فندق‏ خمس نجوم :- - 

مبنى مستقل» عدد الغرف : فندق فخم به خمسين غرفة على الأقل في 
الفنادق القائمة بالفعل ومائة غرفة للفنادق الجديدة: تكييف هواء مركزري 
يوفر درجة الحرارة المناسبة مع وجود مفتاح لضبط الحراة المطلوبة 
بواسطة النزيل في ميع الغرف» حمامات ودورات مياه : حمام كامل 
خاص في جميع الغرف (الحد الأدنى لطول المغطس ١.5‏ متر)؛ 
التليفونات : هاتف بخط خارجي في جميع الغرفء نظام هاتف داخلي في 
جميع الغرف والصالات العامة» تسهيلات تليفون للزائرين في الأماكن 
العامة» تليفون في الحمامات الخاصة الكاملة» مساحة الغرف )١1(‏ متر 
مربع للغرف المزدوجةٍ. )١5(‏ متر مربع للغرف المفردة وذلك بدون 
المدخل والشرفة والبلاكارء غرف النوم: يتكون أثاث الغرف من سراير 
)5*١١‏ متر على الأقل لشخص واحد ١‏ و ١ < ١.54‏ متر لشخصين» 
مناضد صغيرة إلى جانب السرايرء تسريحة يمكن استعمالها كمنضدة 
للكتابة مرآة» حامل لوضع الحقائب؛ دواليب للملابس» كراسي» كرسي 
ذو ذراعين» منضدة للقهوة» توافر أدوات الكتابة من ورق وأقلام ..إلخ في 
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الغرفء ثلاجة صغيرة في جميع الغرف. شرفة لكل غرفة: أجنحة خاصة 
متنوعة؛ نوافذ لها ستائر مزدوجة لتحجب الضوء والضوضاءء تتكون 
التركيبات الكهربائية من إنارة بمفاتيح مُنفصلة للسقف والحوض وبجانب 
سرير كل نزيل؛ مصباح للقراءة بجوار كرسي ذو ذراعين وبجوار 
المنضدة المخصصة للقراءة» مصاعد في. حالة وجود أكثر من طابق؛ 
ويجب أن تكون هناك مصاعد مستقلة للنزلاء» وأخرى للعاملين والحقائب 
والخدمة: توافر إمكانية تقديم الإفطار في الغرف» صالات وقاعات عامة 
تتفق وسعة الفندق ومفروشة بالسجادء يلزم تواجد خدمة غسيل وكي 
الملابس والتنظيف الجاف بالفندق» العاملين : يجب أن يجيد الموظفون 
الرئيسيون (الإداريون» موظفو الاستقبال ورؤساء خدمة الطعام والشراب 
ورئيسات خدمة الغرف) لغتين أجنبيتين»ء يجب على جميع العاملين 
الآخرين ممن لهم اتصال مباشر بالنزلاء والضيوف أن يكونوا على دراية 
كافية للتعامل معهم:بلغة أجنبية (دون العربية) على الأقل» زي خاص 
للعاملين بالفندق:» صالة طعام ومطاعم متخصصة وصالات طعام خاصة: 
تسهيلات ترك الحقائب (حفظ الأمتعة)» راديو وموسيقى داخلية في جميع 
الغرف»؛ تليفزيون في جميع الغرف» خدمة الغرف 74 ساعة؛ مستوى 
عزل ممتاز للأصوات»ء كاقيتريا بها خدمة 74 ساعة؛ خدمة استقبال بها 
خدمة 74 ساعة» بار مستقل؛ مكان كاف لانتظار السيارات ويلزم تواجد 
جراج يتناسب مع حجم الفندق» مكان لبيع الكتب والمجلات ومعدات 
التصويرء نظام لاستدعاء النزلاء أو نظام للمخاطبة العامة» حجرات طعام 
وحجرات لراحة العاملين» لابد أن يكون هناك جهاز للإنذار بالحريق» 
وعدد كاف من أجهزة الإطفاء موزعة على الأماكن العامة وأماكن الخدمة 
وسلالم للخروج اضطراريا كافية وبحيث لا تبعد أكثر من ٠١‏ متر عن كل 
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غرفة على الأقل» توافر الخدمات الطبية العاجلة» توافر خدمة وكالة سفر 
وخدمة سيارات أجرة وسيارات سياحية» خدمة تلكس وتلغراف وخدمة 
بريدية واستبدال العملات الأجنبية» توافر المجال الآتي بيانها : محل 
حلاقة وصالون تجميل (للرجال والسيدات)» محل بيع الهدايا التذكارية 
توافر الأماكن التالية : ملهى ليلي» صالة رقص (دسكوتيك)» قاعات 
الحفلات والمؤتمرات؛: شرفة عامة أو حديقة سطح أو حديقة» حمام 
سباحة؛ توافر أحد الأماكن التالية على الأقل» حمام ساوناء صالة للألعاب 
الرياضية (جمئزيوم)؛ مكان لمزاولة الرياضة؛ صناديق مستقلة بخزانة 
مصفحة لإيذاع متعلقات النزلاء الثمينة. 
؟”)فندق أربعة نجوم :- 
مبنى مستقل وموقع ممتاز» عدد الغرف : خمسة وعشرون كحد أدنى في 
الفنادق القائمة بالفعل» وخمسون كحد أدنيى للفنادق الجديدة» تكيف هواء 
مركزي يوفر درجة الحرارة المناسبة في جميع الغرف والصالات 
العامة» الحمامات ودورات المياه : حمام خاص كامل في جميع الغرف 
(الحد الأدنى للمغطس ١.5‏ متر مربع): حجرات لحفظ المعاطف 
ودورات مياه للزائرين في الطوابق التي بها صالات عامة:» التليفونات : 
تليفون في جميع الغرف للاتصال الداخلي مع إمكانية الاتصال الخارجي 
المباشر في جميع الغرف مع توافر تسهيلات هاتف للنزلاء في الأماكن 
العامة مساحة الغرف دون (المدخل أو الشرفة) )١4(‏ مثر مربع 
للغرفة المزدوجة؛ (؟١١)‏ متر مربع للغرفة المفردة» وذلك دون المدخل 
والشرفة والبلاكارء غرف النوم: تتكون من سراير ”<١(‏ متر على 
الأقل) - مناضد صغيرة إلى جانب السراير وتسريحة يمكن استعمالها 
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منضدة للكتابة» مرأة» منضدة لوضع الحقائبء دواليب للملابس على 
هيئة بلاكارء كراسي ذو ذراعين» منضدة قهوة؛ الغرف مفروشة 
بالسجادء توافر أدوات الكتابة من ورق وأقلام..إلخ في الغرف؛ عدد 
:كاف من الغرف متصلة ببعضها كما توجد بعض الأجنحة (غرف نوم + 
صالون + حمام خاص).؛ نوافذ لها ستائر سميكة مزدوجة (لتحجب 
الضوء والصوت)؛ تتكون التركيبات 'الكهربائية من إنارة منفصلة 
للسقف. حوض الاغتسال؛ وبجوار كل سرير مصباح للقراءة بجوار 
الكرسي ذو الذراعين أو منضدة الكتابة» المصاعد : إذا كان هناك أكثر 
من طابق لابد أن يكون هناك مصاعد مستقلة للنزلاء وآخر للخدمة؛ 
المدخل : يلزم توافر بهو رئيسي ومدخل للعاملين والحقائبء؛ إمكانية 
توافر خدمة غسل الملابس والكي والتنظيف الجافء العاملون : يجب أن 
يجيد الموظفون الرئيسيون (الإداريون» موظفو الاستقبال» رؤساء قسم 
الأغذية والمشروبات» رؤساء خدمة الغرف) لغة أجنبية واحدة على 
الأقل» جميع الموظفين الآخرين ممن لهم اتصال مباشر بالضيوف لابد 
وأن يكون لهم دراية كاملة للتعامل بلغة أجنبية (دون العربية) على 
الأقل» زي موحد للعاملين بالفندق» صالة الطعام : يلزم وجود صالة 
طعام (في حدود " متر مربع نصيب الغرفة الواحدة)» تسهيلات ترك 
الحقائتب حفر المتاع)» راديو أو موسيقى داخلية في جميع الغرف» 
صالة عامة مخصصة للتليفزيون وإمكانية الحصول على تليفزيون عند 
الطلب في الغرف وكثير من الدول تنصب قوانينها على وجود تليفزيون 
في كل غرفة» خدمة الغرف : يجب توافر خدمة الغرف ١4‏ ساعة 
يومياء توفير الراحة من الضوضاء: يجب توافر مستوى عزل جيد 
للأصوات لضمان العزل التام» مقهى أو صالة جلوس تتوافر فيها خدمة 


1 


4 ساعة:؛ البار : يلزم توافر بار مستقل» مواقف السيارات: يجب وجود 
مكان متسع لوقوف السيارات» توافر مكان بيع الجرائد والكتب 
والمجلات»؛ نظام الاستدعاء النزلاء أو نظام للمخاطبة العامة» حجرات 
لراحة العاملين» الوقاية من الحريق لابد أن يكون هناك جهاز لإنذار من 
الحريق وعدد كاف من أجهزة الإطفاء الموزعة في أماكن الخدمة 
والأماكن العامة ويلزم توفر سلالم كافية - ولا تبعد أكثر من 7١‏ متر 
عن كل غرفة على الأكثر. خدمة الطعام والشراب في الغرف ابتداء من 
وقت الفطور حتى منتصف الليل» توافر الخدمة الطبية العاجلة» توافر 
خدمة وكالة سفر وخدمة سيارات أجرة» خدمة تلكس وتلغراف وخدمة 
بريدية واستبدال العملات الأجنبية» توافر المحال الآتية بيانها :- (محل 
حلاقة وصالون للتجميل للسيدات والرجال» محل بيع التذكارات 
السياحية) » ملهي ليلي أو صالة للرقصء: صالة للحفلات والمؤتمرات» 
شرفة عامة أو حديقة سطح أو حديقة؛» حمام سباحة (من المستحسن 
توافره). 

")فندق ثلاث نجوم :- 


مبنى منفصل أو جزء مستقل من مبنى (يكون له مدخله الخاص)»؛ عدد 
الغرف : خمسة عشرة غرفة كحد أدنى في الفنادق القائمة بالفعل وثلاثون 
غرفة للفنادق الجديدة» توافر التدفئة والتبريد في جميع الغرف والصالات 
لتوفير درجة الحرارة المناسبة والمريحة؛ 9017 من الغرف على الأقل 
يوجد بها حمام ومرحاض خاصء دورة مياه عامة لكل خمس غرف بدون 
حمام بحد أدنى اثنين بكل طابق واحد للسيدات وآخر للرجال: دورات مياه 
عامة للزبائن» تليفونات وجهاز توزيع للتليفونات الداخلية مع جهاز تليفون 


ككآا 


في جميع الغرف بالإضافة إلى أن !05٠‏ من الغرف يمكنها الحصول على 
خط خارجي وإدارة الأرقام بمعرفة النزلاء» تسهيلات_للزائرين في 
الصالات» مساحة الغرف )١١(‏ متر مربع للغرفة المزدوجة » )٠١(‏ متر 
مربع للغرفة المنفردة (ذلك بدون المدخل والحمام)» تتكون مفروشات أثاث 
كل غرفة من سراير (الحد الأدنى للطول ١5.0‏ سم) ومناضد صغيرة إلى 
هاتف الددر ابو تتدرفحة يقكن أن قتفستن ادكه للككابة من 41 نسي 
لوضع الحقانب» دولاب للملابس» كراسي وقطع صغيرة من السجاد بجوار 
كل سريرء المنافذ لها ستائر سميكة مزدوجة (لحجب الضوء 
والضوضاء)ء تتكون التركيبات الكهربائية من إنارة بمفاتيح منفصلة 
للسقف وحوض الاغتسال وبجوار كل سرير مصباح للقراءة» مصعد إذا 
كان هناك أكثر من طابقين» توافر إمكانية خدمة الإفطار في الغرفء بهو 
للمدخل وصالات عامة والممرات يجب أن تكون مؤسسة بأثاث جيد وبها 
سجاد أو أرضيات خاصة:؛ تجهيزات لغسيل وكي ملابس النزلاء والتنظيف 
الجاف. العاملون يجب أن يجيد الموظفون الرئيسيون (الإداريون وموظفو 
الاستقيال ورؤساء خدمة المطاعم ورئيسات خدمة الغرف) لغة أجنبية على 
الأقل» يجب توافر زي خاص للعاملين بالفندق» يجب توافر مطعم؛ يجب 
توافر تسهيلات ترك الحقائب (حفظ المتاع) وتوافر خدمة بريدية» موسيقى 
في الغرف والصالاتء تليفزيون في إحدى الصالات العامة وإمكانية 
الحصول على تليفزيون عند طلب النزيل ذلك. خدمة الغرف تمتد 4؟ 
ساعة» إمكانية جيدة لعزل الأصوات عن الغرف» خدمة الاستقبال: صالة 
استقبال بها خدمة 4 ؟ ساعة» مقهى أو صالة جلوسء بار مستقل : يفضل 
توافره» مكان متسع لانتظار السيارات؛ توافر خدمة بيع الكتب والمجلات» 
نظام الاستدعاء للنزلاء» حجرات لراحة العاملين. 
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؛)فندق نجمتان :- 


مبنى منفصل أو جزء من مبنى (القانون المصري يفضل وجود مدخل 
خاص إذا كان الفندق في جزء من مبنى)» عدد الغرف : عشرة غرف كحد 
أدنى في الفنادق القائمة بالفعل وعشرون غرفة للفنادق الجديدة» توافر 
دفاية أو مروحة في جميع الغرف وفقا لحالة الجو في كل دولة؛ حمامات 
ودورات مياه 905٠‏ من الغرف بها حمام خاص به مغطس وحوض 
ودورة مياه حوض للاغتسال بباقي الغرف» دورة مياه تامة كاملة لكل 
خمس غرف على الأقل؛ دورات مياه عامة لكل خمس غرف بدون حمام 
بحد أدنى اثنين بكل طابق واحد للسيدات وآخر للرجالء كابينة تليفون في 
الصالة أو بالقرب منهاء مورع للهاتف وهاتف داخلي لجميع الغرف. 
(القانئون المصري يحدد أن تكون 9/75 من الغرف على الأقل بها تليفون 
المدخل والحمام» (؟) متر مريع للغرفة المنفردةء تتكون محتويات الغرف 
من أثاث عبارة عن سراير (الحد الأدنى للطول ١1١‏ سم) ومناضد 
صغيرة إلى جانب السرايرء مرآة؛ دولاب للملابسء» كراسي وقطع صغيرة 
من السجاد بجوار كل سريرء يكون بالنافذة شيش أو ستائر سميكة 
مزدوجة (لحجب الضوء والضوضاء)» تتكون التركيبات الكهربائية من 
إنارة بمفاتيح منفصلة للسقف وأعلى الحوض وبجانب السرير لكل نزيل 
على حدى؛ مصعد في حالة وجود أكثر من ثلاث طوابقء» خدمة الإفطار 
في الغرف». صالة عامة للجلوس تتسع لعدد يمثل ثلث عدد الأسرة 
الموجودة بالفندق على الأقل ويجب أن يتوافر بها راديو أو تليفزيون» 
ترتيبات الغسيل وكي ملابس النزلاء:» موظفو خدمة الاستقبال يجيدون لغة 
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أجنبية واحدة على الأقل» مطعم؛ تسهيلات ترك الحقائب (حفظ أمتعة 
النزلاء). 


ه)فندق نجمة واحدة :- 


مبنى منفصل أو جزء من مبنى والقانون المصري يفضل وجود مدخل 
خاص إذا كان الفندق في جزء من مبنى» غدد الغرف : عشرة غرف كحد 
أدنى» دفاية أو مروحة للتهوية في جميع الغرف وفقا لحالة الجو في كل 
دولة»ء حمامات ودورات مياه 9055 من الغرف بها حمام خاص 
ومرحاض وحوض للاغتسال في باقي الغرفء حمام كامل عام على الأقل 
لكل خمس غرفه دورة مياه عامة لكل خمس غرف بحد أدنى اثنين بكل 
طايق» واحدة للسيدات وأخرى للرجالء كابينة تليفون في الصالة أو 
بالقرب منها بالإضافة لهاتف بكل طابق كحد أدنى (القانون المصري 
ينص على تزويد 9075 من الغرف بتليفون داخلي)»؛ مساحة الغرف 
)١١(‏ متر مربع للغرفة المزدوجة؛ (8) متر مربع للغرفة المنفردة وذلك 
بدون المدخل والحمامء الحد الأدنى للمفروشات بالغرف : سرير (الحد 
الأدنى للطول ١٠١‏ سم) ومنضدة - مرآةء دولاب للملابس» كراسي 
ومنضدة صغيرة بجانب السريرء تتكون التركيبات الكهربائية من إنارة 
بمفاتيح كهربائية منفصلة للسقف وأعلى الحوض وبجانب السرير لكل 
نزيل داخل الغرفة» مصعد في حالة وجود أربعة طوابق بالفندق» خدمة 
الإفطار في الغرف وإذا لم تتوافر يلزم توافر صالة لتناول الإفطار» صالة 
عامة للجلوس بها راديو أو تليفزيون تتسع لاستيعاب ثلث العدد الكامل 
لنزلاء الفندق على الأقل» ترتيبات لغسيل ملابس النزلاء وكيهاء موظفو 
.للاستقبال ممن يجيدون لغة أجنبية واحدة على الأقل. 
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> شروط عامة مشتركة لجميع الدرجات - 


توافر المهارات الفنية في العاملين وفق الاشتراطات والقواعد التي تضعها 
سلطات السياحة الوطنيةء تأكيد المستويات اللائقة بالنسبة للتركيبات 
والتشطيبات الداخلية؛ يؤخذ في الاعتبار مستوى الخامات» سواء كان ذلك 
لمواد البناء وتشطيباتها أو في تصنيع الأثاث والمفروشات» مختلف أعمال 
الزخرفة والتنسيق الداخلي وكذلك فيما يتعلق بالأدوات والمعدات الأخرى 
في المطبخ أو في صالات الطعام والقاعات الأخرى ونوعيات البياضات 
المختلفة للأسرة والموائد (مفارش وملاءات)» كفاية التجهيزات 
والتركيبات وسعة ورحابة المساحات المتعلقة بالأماكن العامة والأماكن 
المتخصصة للعاملين (طعام - استبدال ملابس - راحة - مبيت - 
حمامات - دورات مياه .. إلخ) وذلك بالنسبة لكل درجة من الدرجات» 
توافر المياه الجارية الباردة والساخنة في جميع الغرف» توفير درجة 
حرارة مناسبة داخل الغرف ويجب أن يتم حساب تجديد الهواء بالغرفة من 
مرة إلى خمسة مرات كل ساعة؛ توفير خدمة إرسال الخطابات» توفير 
الأدوات اللازمة للإسعافات وأدوات لمكافحة النيران وتركيبات كهربائية 
مأمونة وذلك بجميع فئات الفنادق كما يجب توافر الخدمة الطبية من طبيب 
وممرض وذلك في فنادق الأربع والخمس نجوم؛ ومن المفضل توافرها 
في فئات الفنادق الأخرى حسب حجمها وقد يكتفي باستدعاء الطبيب وقت 
اللزومء خزانة لاستعمال النزلاء» يجب أن يوضع شدة التيار الكهربائي 
على جميع الأكباس الكهربائية (المخارج الكهربائية) المخصصة للحلاقة: 
تورات:هياة عامة للكنيوف: بالقرت :من الصالات العامة؛ 'دورات مياه 
وكدانات تكله للجافاين + حوون اللدظه عا فى حب القر تت وكين 
لاستعمال ماكينة الحلاقة بجوار حوض الاغتسالء, العاملون: توفير عدد 


١ا/‎ 


من العاملين ذوي المستوى المناسب لأداء الخدمة لكل درجة» شهادة 

صحية لجميع العاملين بالفنادق. 

و« ثانياً تصنيف الفنادق على أساس نوع الخدمة التى تقدمها. 

الفندق التقليدي :- 
يمثل الشكل المتعارف عليه للفنادق» يتكون من أقسام متخصصة تعمل 
في تناسق كوحدة واحدة لخدمة المجموعات الكبيرة لذا يضم عدد كبير 
من الغرف بالإضافة للمطاعم والمحلات المختلفة وقاعات الحفلات 
الضخمة والأجنحة الضخمة : رواد هذا النوع من الفنادق يمتازون 
برغبتهم في البعد عن روتين العمل والاستمتاع وتحتاج تلك الفنادق 
إلى إدارة محترفة قادرة على تحقيق الربح وتعظيم الاستثمار. 

ه فنادق رجال الأعمال :- 
تم إنشاء مثل هذا النوع من الفنادق لجذب شريحة رجال الأعمال الذي 
يتطلب عملهم كثرة السفر والتنقل وتقدم تلك الفنادق مستوى فاخر من 
الخدمة يتماشى مع المكانة الاجتماعية المتميزة لرواده حيث يحتوي 
على غرف متسعة بها مكتب وعدد من الكراسي المريحة لاستقبال 
الضيوف ولقاء العملاء وإمكانية إجراء اتصالات لإنجاز الأعمال كما 
يضم عدة مطاعم وقاعات حفلات واجتماعات ويقدم خدمات الغسيل 
والكي بجانب الخدمات الترفيهية والصحية والملاعب الرياضية ومن 
أبرز الأمثلة على إنشاء فنادق خاصة برجال الأعمال هوسلسلة الفنادق 
التي أقامتها شركة ماريوت للفنادق داخل الولايات المتحدة الأمريكية 
لجذب تلك الشريحة حيث يتكون الفندق من طابقين يحتوي على حوالي 
يغرفة ومطعم بطاقة 1٠١‏ شخص. 


١ا/ا‎ 


»- فنادق الأجنحة :- 
يتواجد مثل هذا النوع من الفنادق في المناطق التجارية بالمدينة وفي 
الحاذة فاق التز لذج بعادة نما يعوب اساتميق مهم جاتلاتيع تمتد ‏ الامتيد 
لفترات طويلة نسبيا. وتلك الفنادق عبارة عن شققا مفروشة تتفاوت في 
الحجم من غرفة إلى غرفتين أو ثلاثة ويوجد بها مطبخ يتفاوت في 
سعته تبعا لحجم الشقة. وتنحصر خدمات إدارة هذه الفنادق في مكتب 
انتقيال بيه متوظفع لازاه على الاستقار كدو فحررك ال لمات الكافرنئة 
وتأجير الوحدات. كما يوفر لنزلائه خدمة تنظيف الشقق ورفع 
المخلفات وذلك ضمن تكاليف الإيجار حيث يمتاز هذا النوع من 
الفنادق بانخفاض أسعاره. 

الموتيلات :- 
يعد هذا النوع لاستقبال السائحين العابرين بسيارتهم يحتاجون للإقامة 
لليلة أو اثنين ويتكون عادة من دور واحد أو دورين على الأكثر به 
غرف نمطية أثاثها مريح وبسيط ويوجد مكان لانتظار السيارات أمام 
لكوك المخقضنة للذز لاع ويا كامدرىا لوي المنفق كلل فلن 
الطريق العام تضم ماكينات العصائن المثلجة وقد يختوى الموتيل على 
حمامات سباحة ويشرف على عملية التسكين والمحاسبة شخص واحد 
في مكتب الاستقبال ولا تقدم تلك الموتيلات وجبات طعام. 

» الفنادق العلاجية :- 
ظهر مثل هذا النوع من الفنادق نتيجة لظهور العديد من الأمراض 
العضوية والضغوط النفسية الناتجة من العمل حيث يتم إنشاؤه في 
مناطق يتوفر فيها مقومات طبيعية تساعد على العلاج تمتاز بالهواء 
الجاف أو قربها من الينابيع المعدنية والكبريتية ويستطيْع فيها النزيل 
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ممارسة الأنشطة الرياضية والثقافية والقيام برحلات إلى الأماكن 
السياحية والأتربة والتعرف على البيئة المحيطة به. 

فنادق المؤتمرات :- 
تتواجد داخل المدن الكبرى أو بالقرب منها تعتمد اعتمادا كليا على 
خدمة المؤتمرات والاجتماعات تشتمل. على قاعات مجهزة لمثل هذا 
النوع من النشاط تضم معدات عرض سمعية وبصرية ومؤثرات 
صوتية وضوئية وأجهزة للترجمة الفورية وكذلك مكاتب للبنوك 
وشركات الطيران والسياحة ويتوافر بها هيئة موظفين متخصصين 
يطلق عليهم منسقي المؤتمرات أو مديري خدمة المؤتمرات وفي 
السنوات الأخيرة اتجهت كثير من الفنادق التقليدية لزيادة الربحية إلى 
استغلال قاعات الحفلات والتي تستخدم في المساء فقط إلى قاعات 
لكدنة المرقو ف 

« فنادق الشباب (بيوت الشباب) :- 
تستقبل تلك المنشات النزلاء من الشباب في إطار خال من الترف 
والفخامة مع تقديم المعلومات السياحية والثقافية على الموقع الذي تقام 
فيه وتشتمل بيوت الشباب على مكتبات وقاعات لتسهل التعارف بين 
النزلاء» وأيض) غرف للنوم لشخصين أو أكثر مع بساطة الأثاث وعادة 
لا تقدم وجبات طعام. 

قواعد تقييم المنشآت الفندقية:- 


أ. المنشات الفندقية يقصد بها المنشآت الإيوائية التي تقدم خدمات النوم 
جودة الخدمة هي أساس العمل الفندقي؛ كما ان توافر البنية 


والتجهيزات والإمكانات يمثل الجناح الثاني الذي يتم بناءا على 
مستواهما تحديد الدرجة الفندقية. 

ب. سيتم تحديد جودة الخدمة اعتمادا على نظام مراقبة الجودة 
بالزيارات غير المعلنة "' معمم550 /جرع:7/:5 "؛ كذا تقييم 
النواحي الصحية والوقائية؛ وتنفذه غرفة المنشآت الفندقية بالاشتراك 
مع وزارة السياحة والجهات المتخصصة في هذا النشاط؛ وذلك يعد 
مرور ستة شهور على بدء تشغيل المنشأة الفندقية. 

ج. لقد روعي أثناء وضع قواعد التقييم الجديدة وجود منشات فندقية 
تضم ما يزيد عن ١75‏ ألف غرفة؛ تم فعلا تقييم غالبيتها؛ ومن هنا 
اقترحنا احتفاظ هذه المنشآت الفندقية التي صدرت المواققة المبدئية 
بإقامتها بدرجتها الفندقية دون تغيير؛ أما المنشات الفندقية التي يتم 
تقييمها طبقا للقواعد الجديدة؛ فسيتم إضافة حرفي (م.ج) وتعني 
مواصفات جديدة (/31[.8) وتعني (8101205 بتع[ ). 

د. ومن المتفق عليه أن المنشآت الفندقية التي سبق وأن تم تقييمها 
خلال فترات سابقة على صدور قواعد التصنيف الجديدة؛ يمكنها 
التقدم بطلب تقييم جديد بناءآ على المواصفات الجديدة؛ وفي حالة 
توافرها تحصل على الدرجة الفندقية مضافاً إليها علامة (م.ج) 
مواصفات جديدة (71.87) (ومندده81 بجع[ ). 


لقد روعي في مواصفات التقييم الجديد وضع مبادئ تكفل الآتي:- 


١‏ الأساسيات التي تتصل مباشرة براحة النزلاء وتقديم خدمة متميزة 
وبجودة حالية. 
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'- أن تكون المواصفات الواردة هي الحد الأدنى الذي لا يجوز النزول 
عنه» مع ترك المجال لمن يرغب في تقديم الأفضل. 

"- إدخال العديد من التعديلات على المواصفات السابقة» بما يحقق مرونة 
أكبر في مرحلة الإنشاءء كما يسهل وييسر عملية التشغيل فيما بعد ... 
مثال ذلك عدم تحديد حد أدنى لعدد الغرف في كل درجة. 

4؛-كما تم إضافة تقييم جودة الخدمات» طبقا لنظام تقييم عالمي باشتراك 
غرفة المنشآت الفندقية ووزارة السياحة» على أن يتم التقييم يبواسطة 
شركات عالمية متخصصة: ويتم التقييم أول مرة بعد بدء تشغيل 
المنشأة الفندقية بمدة ستة شهورء ويمثل هذا التقييم نسبة 90٠٠١‏ من 
درجة التقييم الكلية. 

5- كما روعي توفير المرونة في أسلوب التقييم» والبعد تمام عن التقدير 
ووجهات النظر الشخصية للقائم على التقييم» وذلك بتحديد درجة لكل 
عنصر من عناصر التقييم» فإما أن العنصر متوفر فيحصل على 
الدرجة» أو غير متوفر فلا يحصل على الدرجة ... وفي النهاية فإن 
المنشأة الفندقية الحاصلة على 968٠١‏ من درجات البنية الأساسية 
والتجهيزات بالإضافة إلى 908٠١‏ من تقييم مستوى الجودة» للفئة 
المطلوب التقييم على أساسها تحصل عليهاء ويحقق هذا النظام الشفافية 
الكاملة» كما يمنع اللجوء إلى طلب الاستثناء»ء وفي حالة توافر البند 
الأساسي يتم منحه للدرجة الأساسية بالكامل» والعكس في حالة عدم 
وجوده يتم حذفه بالكامل؛ أما البنود الفرعية لكل بند أساسي ففي حالة 
عدم توافرها يتم خصم درجتها من نقاط البند الأساسيء ويمكن أن 
تكون محصلة درجات البتد الأساسية والفرعية بالسالب. 


يتم الأخذ في الاعتبار ما يلي:- 


١.تعرض‏ قرارات لجنة التقييم التي يشازك فيها ممثلي غرفة المنشآت 
الفندقية على رئيس قطاع الفنادق والقرى السياحية ورئيس مجلس 
إدارة غرفة المنشآت الفندقية للموافقة عليها قبل التصديق عليها من 
السيد الوزير. 

".في حالة التظلم من درجة التقييم» يعرض التظلم على لجنة التظلمات 
المختصة وفقا لأحكام القانون رقم ١‏ لسنة ١1177‏ في شأن المنشآت 
الفندقية والسياحية» وقرارات وزير السياحة المنظمة. 

".يعمل بهذا التصنيف تنفيذا للقرار الوزاري رقم 575 لسنة 5..؟ 
الصادر بتاريخ العاشر من شهر أكتوبر لعام .٠٠١5‏ 

بعد الاطلاع على القانون رقم ١‏ لسنة ١5171‏ في شأن المنشآت الفندقية 

والسياحية وتعديلاته. وعلى القرار الوزاري رقم "7 لسنة ١187‏ بقواعد 

تصنيف الفنادق السياحية. وعلى القرار رقم 7٠١‏ لسنة ١185‏ بقواعد 

تصنيف قرى الأجازات الشاطئية. وعلى القرار رقم 8٠١‏ لسنة ١19٠‏ 

بقواعد تصنيف الفنادق العائمة. 

يعمل بقواعد تصنيف الفنادق السياحية بدرجتها المختلفة الموضحة 

بالجداول المرفقة على الفنادق السياحية التي يصدر لها موافقات مبدئية 

بالإنشاء اعتبارأ من تاريخ صدور القرار. 

الفنادق الجديدة التي يتم تصنيفها طبقا للتصنيف الموضح بالجداول المرفقة 

بهذا القرار تحصل على درجتها الفندقية مع إضافة حرفي م.ج (أي 

مواصفات جديدة) 21.17 (15ره1< 7ع21) للتفرقة بينها وبين الفنادق طبقاً 

للتصنيف السابق. 


١ك‎ 


يعمل بهذا القرار اعتبارا من تاريخ صدوزه وعلى الجهات المختصة 
تنفيذه ويلغي كل ما يتعارض معه من قرارات. 
مزايا التصنيف الجديد:- 
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أ. يتفق والاتجاه العالمي نخو الاهتمام بجودة الخدمة. 

ب.شمول التقييم على عاملين رئيسيين' وهما؛ تقييم البنية الأساسية 
والتجهيزات؛ كذا تقييم جودة الخدمة الفندقية. 

ج. لا مجال لتدخل العامل الشخصي للمفتش. 

د. غياب بند أساسي أو عدم مطابقته للتصنيف لا يؤدي بالضرورة إلي 
رفض منح درجة التقييم المطلوبة؛ ولكن تخضع درجة التقييم إلى 
ضرورة الحصول على الحد الأدنى .)9/06١(‏ 

ه. توفر بنود لكل درجة فندقية؛ خاصة في جودة الخدمة لن يسمح بتدني 
الأسعار؛ وسيحقق عدالة التوزيع بين الدرجات الفندقية. 

و. أخذ في الاعتبار أنماط جديدة من الفنادق (البوتيك)؛ كما أنهى التفرقة 

. بين القرى السياحية وفنادق الإجازات السياحية. 

أسلوب تطبيق التقييم الجديد:- 

أ. يتم التقييم على مرحلتين:- 

.١‏ تقييم البنية الأساسية والتجهيزات: (المبنى - مكونات المنشأة 
الفندقية - التجهيزات.. إلخ)؛ ويتم خلال ثلاثة شهور من تاريخ 
التشغيل. 

؟. تقييم مستوى الخدمة: (الزيارات غير المعلنة - النواحي الصحية 
والوقائية): ويتم خلال ستة شهور من تاريخ التشغيل. 


يشل 


ب. تخصيص درجات التقييم:- 


١.يخصص 90٠١‏ من درجات التقييم للبنية والتجهيزات. 
؟. يخصص "90٠١‏ من درجات التقييم لمستوى الخدمة. 


. يجب أن يحصل الفندق على 968٠١‏ من درجات التقييم للبنية 
والتجهيزات كحد أدنى: وأيضاً 906١‏ بالنسبة لدرجات تقييم مستوو 
الخدمة كحد أدنى, ( 9060 كل على حده؛ دون الجمع للحصول على 
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ج. بنود التقييم وتخصيص الدرجات:- 
مثال:- 


الفنادق الثابتة: يتم تقييم عدد 48 بند لكل فئة فندقية» بإجمالي 7٠١١‏ درج 

أساسية» ١937‏ درجة فرعية. 

الفنادق العانمة: يتم تقييم عدد 77 بند لكل فئة فندقية» بإجمالي ه”: 

درجة أساسية» ١17‏ درجة فرعية. 

د. كيف يتم تقييم البند الواحد في البنية الأساسية والتجهيزات:- 

)١‏ البند الأساسي (المبنى - الغرف - المطاعم - الاستقبال.. إلخ)» تحدد 
له درجة أقصاها ” نقاط, 

؟) البند الأساسي قد يضم عددا من البنود الفرعية؛ ولكل منها درجة بحد 
أقصى " درجاتء وفي حالة وجودها لا تضاف درجتها إلى المجموع. 
أما في حالة عدم توافر البند الفرعي يتم خصم درجته من الدرجة 
الأساسية للبند» وقد يؤدي عدم توافر البنود الفرعية إلى حصول البند 
على درجة سلبية. 
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ه. تقييم مستوى الخدمة:- 
)١‏ يتم التقييم من خلال نظام الزيارات غير المعلنة» كذا تقييم النواحي 
الصحية والوقانية. 
؟) يتولى التقييم جهات متخصصة. تحت إشراف غرفة المنشآت الفندقية 
ووزارة السياحة. 
و. على من يطبق التقييم الجديد:- 
على كل منشأة فندقية حصلت على موافقة مبدئية بعد العاشر من شهر 
أكتوبر لعام .5٠١5‏ 
# على كل منشأة فندقية ترغب في الحصول على درجة أعلى من 
المضيتفة طاريا فالا 
على كل منشأة فندقية ترغب في الحصول على درجتها الحالية» ولكن 
طيقا للمواصفات الجديدة. 
)١‏ سيتم تقييم جودة الخدمة الفندقية بناء على عاملين:- 
أ. تقييم النواحي الصحية والغذانية» وتقاس من خلال:- 
١.مراجعة‏ تجهيزات المطابخ والمخازن والمنطقة الخلفية» للوقوف على 
مدى كفاءتها وضمان استمرار تعقيمها ونظافتها وصلاحيتها للتخزين 
وإعداد وتجهيز الأغذية والمشروبات. 
؟.مراجعة كافة الاشتراطات الصحية والبيئية» وذلك من خلال تقييم 
صحي شامل لكل ما يتعلق بالنواحي الغذائية وكافة الإجراءات 
الوقائية الصحية بجميع مرافق الفندق. 
ب.تنفيذ الزيارات غير المعلنة:- 
ويتم تنفيدها في توقيتات غير معلن عنهاء ويتم من خلال قياس مستوى 
الأداء والخدمات التي يقدمها الفندق للنزيل» طبقا للبنود التالية: 
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١)خدمة‏ الحجز(وتتضمن ”٠‏ بندا) 

؟)الخدمة خارج المنشأة الفندقية وأماكن الانتظار (وتتضمن 7 بنود) 

')الاستقبال (وتتضمن 7١‏ بندا) 

4)الغرف (وتتضمن 24 بندا) 

*)خدمة الغرف (وتتضمن 75 بندا) 

1)قاعات الطعام (وتتضمن 5ه بندا) 

1')المناطق العامة (وتتضمن "١‏ بندا) 

4)المغادرة(وتتضمن "١‏ بندا) 

؟) تمثل جودة الخدمة الفندقية نسبة 0 من إجمالي التقييم» ويشترط 
الحصول على نسبة 906٠١‏ من إجمالي النسبة المخصسصة لذلك 
(9050). 

*) بالنسبة لمراجعة تجهيزات المطابخ والمخازن والمنطقة الخلفية 
منطقة الاستلام والتسليم والاشتراطات الصحية والبيئية» فإن ذلك 
سوف يتم عن طريق تشكيل لجان مشتركة من الوزارة والغرفة» مع 
الاستعانة بالجهات المتخصصة في هذا المجال للوقوف على المستوى 
المتوفر بالمنشأة الفندقية» ومنحه الدرجة التي تناسبه في هذا 
الخصوصء حيث أن هذا البند يمثل )905٠0(‏ من نسبة ال (50م9) 

؛) الزيارات غير المعلنةء تتم عن طريق الوزارة والغرفة وباشتراك 
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مستوى الإدارة والخدمة المقدمة بالمنشأة الفندقيةء طبقا للبنود 
الموضحة فيما بعدء وهذا .الجزء يمثل نسبة (9050) من نسبة ال 
(900) المخصصة لذلك .)90١5(‏ 
مع ملاحظة أنه لم تشمل قائمة بنود مراجعة جودة الخدمة الفندقية التقييم 
بالنسبة للمنشآت الفندقية فئات نجمتين ونجمة واحدة. 
تسري أحكام هذا القانون على المنشآت الفندقية والسياحية. وتعتبر منشأة 
فندقية في تطبيق أحكام هذا القانون الفنادق والبنسيونات والقرى السياحية 
والفنادق العائمة والبواخر السياحية» وما إليها من الأماكن المعدة لإقامة: 
السياح» وكذا الاستراحات والبيوت والشقق المفروشة التي يصدر 
بتحديدها قرار من وزير السياحة. 
وتعتبر منشأة سياحية في تطبيق أحكام هذا القانون الأماكن المعدة أساسا 
لاستقبال السياح لتقديم المأكولات والمشروبات إليهم لاستهلاكها في ذات 
والتي يصدر بتحديدها قرار من وزير السياحة. كذلك تعتبر منشاة سياحية 
والتي يصدر بتحديدها قرار من وزير السياحة. 
لا يجوز إنشاء أو إقامة المنشآت الفندقية والسياحية أو استغلالها أو إدارتها 
إلا بترخيص من وزارة السياحة طبقا للشروط والإجراءات التي يصدر 
بها قرار من وزير السياحة. 
وتؤول إلى وزارة السياحة الاختصاصات المنصوص عليها في القانون 
رقم "١‏ لسنة ١155‏ في شأن المحال العامة والقانون رقم 77١7‏ 


الما 


لسنة7 ١15‏ في شأن الملاهي بالنسبة إلي تلك المنشآت» ومع ذلك تحدد 
الشروط والمواصفات الهندسية والإنشائية التي يجب توافرها في المنشات 
المذكورة بقرار من وزير الإسكان والتشييد بعد موافقة وزير السياحة. 
كما تحدد. شروط ومواصفات الفنادق العائمة والبواخر السياحية بقرار من 
وزير النقل بعد موافقة وزير السياحة. 


لا يجوز مزاولة ألعاب القمار في المنشآت الفندقية والسياحية إلا لغير 
المصريين وبقرار من وزير السياحة. ويحدد القرار المنشات الفندقية 
والسياحية التي يجوز لغير المصريين مزاولة ألعاب القمار فيها وشروطها 
والإتاوة التي تستحق عليها بما لا يجاوز نصف إيرادات ألعاب القمار. 
على أن يقتصر دخول الأماكن التي تزاول فيها تلك الألعاب على غير 
المصريين وأن يكون التعامل فيها بالعملات الأجنبية التي يصدر بتحديدها 
قرار من وزير الاقتصاد والتجارة الخارجية. 

لا يجوز للمنشات الفندقية والسياحية أن تتخذ أسماء أو أوصافاً أو عناوين 
غير ما هو مبين في التراخيص الصادر لها من وزارة السياحة. 

يعفى ما يستورد من الفنادق العائمة والبواخر السياحية من الضرائب 
والرسوم الجمركية؛ كما تعفي من هذه الضرائب والرسوم والمستلزمات 
التي تستورد لبناء أو تجهيز أو تجديد المنشآت الفندقية أو السياحية. 
ويصدر بالإعفاء قرار من وزير الخزانة بناء على اقتراح وزير السياحة. 
ولا يجوز التصرف في الأشياء المستوردة طبقا للفقرة السابقة إلا بموافقة 
وزير السياحة. 


إلداًا 


القانون رقم 55 لسنة ١97١‏ ألغى بالقانون رقم 47 لسنة ١1175‏ بإصدار 
نظام استثمار المال العربي والأجنبي والمناطق الحرة. وقد عدل الأخير 
بالقانون رقم 7" لسنة .١51717‏ مضافة بالقانون رقم ٠١”‏ لسنة ١197‏ 
المنشور بالقرار رقم ١‏ جريدة رسمية بتاريخ ١117/1/١‏ وقد نص في 
المادة الثانية منه على أن (إيسري حكم المادة السابقة على المنشآت الفندقية 
والسياحية التي أكفيت وفقا للمادة (5) من القانون رقم ١‏ لسنة ١5177‏ 
المشار إليه» ويكون الإعفاء مقصور! على المدة المتممة للعشر السنوات» 
وتحسب اعتبارأ من تاريخ العمل بهذا القانون. 

يحدد وزير السياحة بقرار منه الشروط الواجب توافرها في العاملين 
بالمنشآت الفندقية أو السياحية بالإضافة إلي تلك الواردة في قانون العمل 
أو في قانون نظام العاملين بالقطاع العام. كما يحدد نظم العمل في تلك 
المنشات تنظيم العلاقة بين العملاء ومستغلي المنشآت الفندقية والسياحية 
يحدد وزير السياحة بقرار منه الالتزامات الأساسية التي يجب على 
مستغلي المنشآت الفندقية أو السياحية إتباعها في علاقتهم بالنزلاء أو 
المتؤهدرن غان النمشاء: .كنا وعدم : قزاعة. بونطاء: أراوية تدر العرف 
والإقامة بالمنشات الفندقية بالنسبة لكل المنشات أو بعضها. ويجب على 
مستغل كل منشأة فندقية أو سياحية إخطار وزارة السياحئة باسم المسئول 
عن إدارة المنشأة وبأي تغيير يطرأ في هذا الشأن فور وقوعه. 

لا يجوز للمسئولين عن إدارة المنشآت الفندقية عند قيامهم بتسجيل أسماء 
آلنزلاء الأجانب لدى الجهات المختصة طبقا للقوانين الخاصة بذلك أن 
يحصلوا على أي مقابل عن قيامهم بهذا التسجيل. ' 


اللذااا 


لا يجوز مطالبة النزيل بمقابل يزيد على الأسعار المقررة طبقا لهذا 
القانون كما لا يجوز الامتناع عن تقديم الخدمة للنزيل بتلك الأسعار. 
المناسبة طبقا للقواعد التي يحددها وزير السياحة. 

يحدد وزير السياحة أسعار الإقامة ورسم الدخول والارتياد وأسعار 
المنشأة وذلك دون التقيد بأحكام قوانين التموين والتسعير الجبري وتحديد 
الأرباح 1 

ويتم تحديد الأسعار المشار إليها بناءا على طلب كتابي من مستغلي المنشأة 
أو المسنول عن إدارتها ويتضمن مقترحاته في هذا الشأن» ويقدم الطلب 
إلى الوزارة قبل مزاولة المنشأة نشاطهاء ويجب إخطار صاحب الشبان 
بقرار الوزير خلال شهر من تاريخ تقديم الطلب. 

لمقدم الطلب الاعتراضي على قرار تصنيف وتحديد الأسعار خلال خمسة 
عشر يومياً من تاريخ إخطاره به بعد أداء رسم قدره خمسة جنيهات. 
وتفصل في الاعتراض لجنة تشكل بقرار وزارة السياحة على أن تضم 
إدارتها. 

وعلى اللجنة البت في الاعتراض خلال ثلاثين يوميا من تاريخ وروده ولا 
يكون قرار اللجنة نافذا إلا بعد اعتماده من وزير السياحة. 

ولا يترتب على الاعتراض وقف العمل بالقرار المعترض عليه» فإذا 
أنقضى الميعاد المشار إليه دون صدور قرار اللجنة أعتير التصنيف 
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والأسعار التي طلبها المعترض نافذة إلى أن يصدر القرار بالبت في 
الاعتراض على الوجه المتقدم. 


لمستغلي المنشآت الفندقية والسياحية والمسئولين عن إدارتها أن يطلبوا 
خلال شهر مارس من كل عام إعادة النظر في درجة المنشأة وفي الأسعار 
المحددة وذلك وفقا للإجراءات التي يحددها وزير السياحة بقرار منها. 
ولوزير السياحة إجراء هذا التعديل في أي وقت إذا قامت أسباب جدية 
توجبه. 


على مستغلي المنشآت الفندقية والسياحية والمسئولين عن إدارتهم وضع 
العلامة المميزة لدرجة المنشأة في مكان ظاهر وبالشكل الذي يحدده وزير 
السياحة يقرار منه. 

وعليهم الإعلان عن الأسعار المحددة للمنشأة في مكان ظاهر بقوانم 
واضحة بالغة العربية إحدى اللغتين الإنجليزية أو الفرنسية وتكون هذه 
القرائم مختومة بخاتم وزارة السياحة. ويجب بالنسبة للمنشآت الفندقية 
وضع هذه القوائم في الغرف وفي قسم استقبال النزلاء. 

على مستغلي المنشآت الفندقية أو المسئولين عن إدارتها إخطار وزارة 
السياحة في الأسبوع الأول من كل شهر في كتاب مسجل مصحوب بعلم 
رصول ببيان عن النزلاء في الشهر السابق» ويجب أن يكون البيان مطابقا 
للكشوف اليومية الواجب إرسالها إلي قسم الشرطة الذي تقع المنشأة في 
دائرته» كما يجب أن يشتمل هذا الأخطار على جميع البيانات المنصوص 
عليها في المادة 7١8‏ من القانون رقم١؟‏ لسنة ١1557‏ في شأن المحال 
العامة» كما يجب أن يتضمن مجموع الليالي التي أقامها كل نزيل من 
السياح والجهات المغادر إليها. 


على الأشخاص المشار إليهم في المادة السابقة أن يمسكوا دفتراً مسلسل 
مختومة بخاتم وزارة السياحة ويحدد وزير السياحة بقرار منه نموذج 
الدفتر وصفحاته وإجراءات إمساكه. 

على الأشخاص المشار إليهم في المادة ١‏ إثبات عدد الأسرة الخالية 
النزلاء. 

باللغة العربية وأحدى اللغتين الإنجليزية أو الفرنسية للقواعد الخاصة 
بحجز الغرف والإقامة وأولويات طلبات الحجز. 

على مستغلي المنشات الفندقية والسياحية والمسئولين عن إدارتها مراعاة 
صحة البيانات الواجب أثباتها في الدفاتر والإيصاللات وغيرها من 
المستندات الخاصة بعملهم. 


وعليهم أن يقدموا جميع البيانات المتعلقة بذلك بمجرد طلبها إلي الجهة 
التي يحددها وزير السياحة بقرار منه. 

ولا يجوز لهم الامتناع عن تقديم أي بيانات لمفتشي الضبط القضائي أو أن 
يحاولوا دون قيامهم يمهام عملهم عل الوجه الأكمل. 


لوزير السياحة بقرار مسبب إلغاء الترخيص لاستغلال وإدارة أي منشأة 
فندقية أو سياحية إذا ثبتت مخالفتها لقواعد الآداب العامة أو أتت أعمالا 
تضر بسمعة البلاد أو أمنها. 


كما 


يعاقب كل من يخالف أحكام المادتين 707 من هذا القانون بالحبس مدة لا 
يتجاوز + أشهر وبغرامة لا تجاوز خمسمائة جنيه أو بإحدى هاتين 
العقوبتين» وذلك فضلاً عن الأحكام وغلق المنشأة. ويجوز وزير السياحة 
في هذه الحالة وغلق المنشأة إداريا بصفة مؤقتة إلي أن يصدر الحكم. 

كل من أستخدم الأشياء المستوردة طبقا للمادة السادسة من هذا القانون أو 
تصرف فيها بغير موافقة وزير السياحة» يعاقب بغرامة تعادل مثلي 
الضرائب والرسوم التي أعفيت منها عن استردادهاء فضلاً عن جواز 
الحكم بمصادرة تلك الأشياء. 

يعاقب كل من يخالف أحكام المواد عق ل 3 15141١54١543٠١‏ ء لال 
6 إبغرامة لا تقل عن عشرين جنيها ولا تجاوز ماتتي جنيه. 

يلغي من نص يخالف أحكام هذا القانون. 

يصدر وزير السياحة القرارات اللازمة لتنفيذ أحكام هذا القانون. 

ينشر هذا القانون في الجريدة الرسمية؛ ويعمل به من تاريخ نشره.: 

بعد الاطلاع على القانون رقم "7١‏ لسنة ١155‏ في شأن المحال العامة؛ 
وعلى القانون رقم 7077 لسنة ١977‏ في شأن المنشآت الفندقية والسياحة؛ 
وناك على ما ارتأه مجلس الدولة؛ 


١ ام‎ 


يقدم طلب الترخيص لإنشاء أو إقامة المنشآت الفندقية أو السياحية إلى 
إدارة تراخيص المنشآت الفندقية والسياحية على النموذج المعد لذلك أو 
ورقة مشتملة على بيانات هذا النموذج عليها طابع دمغة بالفئة المقررة 
ويذكر في الطلب: 


اسم الطالب ولقبه وجنسيته وصناعته وسنه ومحل ميلاده ومحل إقامته 
وعنوانه الذي توجه إليه فيه المكاتبات. 

نوع المنشأة موضوع الطلب وعنوانها واسم ولقب مالك العقار وموقع 
المنشأة, 

الاسم التجاري المقترح للمنشأة. 

عدد الأشخاص الذين يمكن إيوانهم إذا كانت المنشأة فندقية أو عدد المقاعد 
أو الأشخاص الذين تتسع لهم المنشأة إذا كانت منشأة سياحية. 

اسم مستغل المنشأة ومديرها أو المشرف عليها ولقبه وجنسيته وسنه 
ومحل ميلاده وإقامته ورقم وتاريخ الترخيص الخاص بكل منهم إن وجد 
والجهة الصادر منها. 

القيمة الإيجارية السنوية للمنشأة. 

قوة الآلات والمحركات المستعملة في المنشأة ونوعها وكيفية تشغيلها. 
عدد العاملين أو الذين سيعملون بالمنشأة. 

التكلفة الإجمالية للمنشأة إذا كان الطلب يتضمن إقامة منشأة جديدة. 

وفى حالة طلب استيراد أدوات أو أجهزة أو مهمات للمنشأة يذكر في 
الطلب التفاصيل والبيانات المطلوية. 


ولدلا 


ويرفق بالطلب: 

أر صورة من البطاقة الشخصية أو العائلية وصحيفة الحالة الجنائية وإذا 
كان الطالب أجنييا يقدم شهادة من دار التمثيل السياسي أو القنصلي التابع 
لها عن سوابقه أو بحسن سيره وسلوكه.. 

ب. شهادة من إدارة التجنيد بكيفية معاملة الطالب للخدمة العسكرية إذا كان 
سنه بين ١7ء‏ 5" سنة,. 

ج.إذا كان الطالب هيئة أو شركة ترفق صورة من مستندات تكوين الهيئة 

د. عقد الإيجار أو الانتفاع ومستند عوائد الأملاك للاطلاع عليها. 

ه. رسم عام للموقع على خريطة مساحية بمقياس رسم لا يقل عن :١‏ 
٠‏ أو كروكي يعد بمعرفة مهندس نقابي بذات المقياس. 

و. الرسومات الهندسية وتشمل المساقط الأفقية والقطاعات الرأسية ورسومات 
الواجهات ووسائل العرض بمقياس رسم لا يقل عن ٠٠١ :١‏ وإذا كانت 
المنشأة ملهى يقدم رسم هندسي للتخطيط العام للموقع بمقياس رسم لا يقل 
عن 3٠٠١ :١‏ مبينا عليه مساحة وأبعاد قطعة الأرض أو المكان المخصص 
لإقامة الملهى والشوارع التي تطل عليها وعروضها. 
علي أنه بالنسبة للمنشات التي تقام لأول مرة فانه يجوز إرجاء استكمال 
البيانات الواردة في البند 5 و 5 و/ و8 من هذه المادة وذلك لحين إتمام 
أعمال التشييد أو البناء على أن يتم استكمالها رفق إخطار للطالب بإتمام 
الأعمال والاشتراطات. 
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على إداري تراخيص المنشآت الفندقية والسياحية أن تبلغ رأيها في الطلب 
المقدم إليها وذلك إلى صاحب الشأن في ميعاد لا يجاوز شهر! من تاريخ 
وصوله وفى حالة قبول الطلب بصفة مبدئية يكلف الطالب بأداء رسم 
المعاينة. 


يؤدى طالب الترخيص رسم المعاينة خلال أسبوع من تاريخ إبلاغه بقبول 
طلبه بصفة مبدئية ويحسب رسم المعاينة إذا كان الطلب خاصا بالترخيص 
في إقامة منشأة بواقع خمسين مليما عن كل متر مربع من مساحة موقع 
المنشأة. 

وإذا كان الطلب خاصا بالترخيص في إجراء نعديل في المنشأة حسب 
الرسم بذات الفئة على أساس المساحة التي يجرى فيها التعديل؛ على أنه إذا 
كان التعديل عبارة عن إضافة أو سد فتحات فيحصل عن كل فتحة رسم 


قدره مائة مليم. 
وثلاثين جنيها. 


وفى حالة عدم أداء رسم المعاينة في الموعد المحدد يحفظ الطلب ولا ينظر 
فيه إلا وعد آذاء الرسم المشكو و متم زجي ضاف كدره كعات طليون 2 
فيما عدا الملاهي يعلن الطالب بالموافقة على موقع المنشأة أو رفضه في 
ميعاد لا يجاوز ثلاثين يوما من تاريخ أداء رسم المعاينة ويعتبر في حكم 
الموافقة على الموقع فوات الميعاد المذكور دون تصدير إخطار للطالب 
بالرأي. 


.في حالة الموافقة على موقع المنشأة يعلن الطالب بالاشتراطات الواجب 
| توافرها فيه وتحدد له مهلة لا تجاوز ثلاثين يوما لإتمامها على أنه يجوز . 
بعد موافقة المدير العام لإدارة تراخيص المنشات الفندقية والسياحية تحديد 
مهلة أطول في الأحوال التي تقتضى ذلك. 

ومتى أتم الطالب هذه الاشتراطات أبلغ.إدارة التراخيص بذلك بكتاب 
موصى عليه وعلى هذه الإدارة التحقق من إتمام الاشتراطات خلال ثلاثين 
يوما من وصول الإخطار فإذا ثبت إتمامها صرف له الترخيص مرافقا له 
الاشتراطات الواجب توافرها في المنشأة على الدوام. 

وفى حالة عدم إتمام هذه الاشتراطات يسمح للطالب بمهلة لا تجاوز نصف 
المهلة الأولى فإذا لم تتم الاشتراطات خلالها للطالب أن يحصل على مهل 
أخرى لا يجوز مجموعها المهلة الأولى على أن يقوم بأداء رسوم إعادة 
معاينة عن كل مهلة منها تعادل نصف قيمة رسوم المعاينة الأولى فإذا لم 
تتم الاشتراطات في نهايتها رفض الطلب. 

وتعاد المعاينة عند انتهاء كل مهلي أو قبل انتهائها بناء على إخطار من 
الطالب بأنه أتم الاشتراطات وتبدأ المهلة من تاريخ المعاينة التي تسبقها 
ويجوز للطالب قيل انتهاء المهلة بوقت كاف أن يطلب مدها في حدود الحد 
الأقصى"المنصوص عليه في الفترة السابقة. 

إذا ثبت خلال الثلاثين يوما التالية لأداء رسم المعاينة أن المنشأة مستوفاة 
للاشتراطات الواجب توافرها فيها جاز خلال تلك المدة صرف التراخيص 
مرافقا له تلك الاشتراطات دون حاجة إلى إعلان الطالب بها. 
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إذا كانت المنشأة من الملاهي فيعلن الطالب بالموافقة على موقع الملهى أو 
رفضه في ميعاد لا يجاوز خمسة وأربععين يوما من تاريخ أداء رسم 
المعاينة ويعتبر في حكم الموافقة على الموقع فوات هذه المدة دون تصدير 
إخطار للطالب بالرأي. 


وفى حالة الموافقة على موقع الملهى يكلف الطالب بتقديم الرسومات 
الخاصة والتي تقرر إدارة الترخيص وجوب تقديمها. 

وعلى طالب الترخيص خلال ستة شهور من تاريخ تكليفه أن يقوم بتقديم 
هذه الرسومات مستوفاة ومطابقة للاشتراطات العامة الواجب توافرها فيه 
مرافقا لها الإيصال الدال على أداء مبلغ جنيه من رسم النظر وعليه أداء 
باقي هذا الرسم خلال أسبوع من تاريخ تكليفه بأدائه ولا يؤدى رسم نظر 
عن التراخيص المؤقتة إذا لم تجاوز مدتها شهرا. 

يحسب رسم النظر إذا كان خاصا بإقامة ملهى بواقع ٠١‏ مليما عن كل متر 
مربع من أرضية كل دور من أدوار الملهى داخلا فيه الشرفات 
والخارجات كما يدخل في حساب مساحة الدور الأرضي الأفنية المكشوفة 
ويحسب بثر السلم على أساس مسطح أرضية مضروبا في عدد الأدوار 
التي توصل إليها ولا يدخل في الحساب دورالسطح. 


وإذا كان الطلب خاصا بالترخيص في إجراء تعديل في الملهى حسب 
الرسم بذات الفئة على أساس المساحة التي يجري فيها التعديل على أنه إذا 
كان التعديل يقتصر على إضافة أو سد فتحات فيحصل على كل فتحة رسم 
قدره مائة مليم. 

ولا يجوز أن يقل رسم النظر عن جنيه أو أن يزيد على 0" جنيها. 


١95؟‎ 


وفى حالة عدم أداء رسم النظر أو عدم تقديم الرسومات في المواعيد 


إضافي قدره خمسمائة مليم وتقديم الرسومات. 


على إدارة التراخيص أن تبلغ الطالب رأيها في الرسومات خلال ثلاثين 
يوما من تاريخ وصولها ويعتبر في حكم الموافقة عليها فوات هذا الميعاد 
دون تصدير إخطار للطالب بالرأي وفي حالة الموافقة يعلن الطالب 
بالاشتراطات الخاصة الواجب توافرها بالملهى. 

على الطالب بعد إقامة الملهى طبقا للاشتراطات والرسومات المعتمدة 
وإبلاع إدارة التراخيص وعلى هذه الإدارة التحقق من إتمام الاشتراطات 
خلال ثلاثين يوما من الإبلاغ فإذا ثبت لها إتمامها صرف الترخيص مرافقا 
الاشتراطات الواجب توافرها في الملهى على الدوام. 

وفي حالة عدم إتمام هذه الاشتراطات يسمح للطالب بمهلة لا تجاوز ثلاثة 
شهور فإذا لم تتم الاشتراطات خلالها فله أن يبحصل على مهلة أو أكثر لا 
يجاوز مجموعها ستة شهور على أن يقوم بأداء رسم إعادة معاينة عن كل 
مهلة منها تعادل نصف قيمة رسوم المعاينة المشار إليها في المادة (") وإذا 
لم تتم الاشتراطات في نهايتها رفض الطلب. 

وتعاد المعاينة عند انتهاء كل مهلة أو قبل انتهائها بناء على إخطار من 
الطالب بأنه أتم الاشتراطات وتبدأ المهلة من تاريخ المعاينة التي تسبقها 
ويجوز للطالب قبل انتهاء المهلة بوقت كاف أن يطلب مدها في حدود الحد 
الأقصى للمدد المنصوص عليها في الفقرة السابقة. 


ولحل 


إذا لم يقم الطالب بإتمام الاشتراطات الواجب توافرها في الملهى خلال 
سنتين من تاريخ خ الموافقة على الرسومات اعتبرت هذه الموافقة كأن لم 
يجب أن تتوافر في المنشأة الفندقية أو السياحية الاشتراطات الآتية:- 


-١‏ الاشتراطات العامة وهي لتقن اطاةة الو اجيت ثوافرتها فس مده 
المنشآت أو في نوع منها وفي مواقعها وتتضمن:- 
اشتراطات هندسية وإنشائية يصدر بها قرار من وزير الإسكان 
والتشييد بعد موافقة وزير السياحة أو الشروط والمواصفات التي 
تصدر بقرار من وزير النقل بعد موافقة وزير السياحة وذلك بالنسبة 
للفنادق العائمة والبواخر السياحية. 
شتراطات عامة أخرى يجب توافرها في جميع المنشات الفندقية 
5 وفي مواقعها ويصدر بهذه الاشتراطات قرار من وزير 
الساعة 


ويجنوز بكزان من ورين السياعة الإعداء من كل ريعب هده 
الاشتراطات في بعض الجهات إذا وجدت أسباب تبرر هذا الإعفاء. 


"- الاشتراطات الخاصة: : وهي الاشتراطات التي ترى إدارة تراخيص 
الفتشاك الفندقية والسياحية بالوزارة وجوب توافرها فني المنشأة المقدم 
عنها طلب الترخيص ويعتمدها المدير العام لهذه الإدارة. 

كما يجوز بقرار من وزير السياحة إضافة اشتراطات جديدة يجب توافرها 

في أي منشأة فندقية أو سياحية مرخص بها. 
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ويجوز تجديد التراخيص المحددة المدة بعد أداء رسم يعادل رسم المعاينة. 
في المناسبات كالموالد والأعياد والمعارض وتعطى هذه التراخيص 
بالشروط والأوضاع التي يقررها المدير العام لإدارة تراخيص المنشآت 
الفندقية والسياحية. 

يجوز أن يشمل الترخيص بالمنشأة الفندقية الترخيص بالمنشآت السياحية 
الملحقة بها كما يجوز أن يشمل الترخيص أكثر من نوع من أنواع المنشات 
السياحية والمحال الصناعية والتجارية الملحقة بالمنشأة والمخصصة أصلا 
لخدمة رواد المنشأة أو يستلزمها نشاطها الأصلي. 

على المرخص له أداء رسم تفتيش سنوي قدره 9.05 من القيمة الإيجارية 
للمنشأة ولا يجوز أن يقل هذا الرسم عن جنيه أو أن يزيد على ٠١‏ جنيهات 
سنويا. 

وإذا كانت المنشأة مرخصا فيها ببيع أو تقديم المشروبات الروحية 
والخمور فيكون رسم التفتيش السنوي ثلاثة أمثال الرسم المنصوص عليه 
في الفقرة السابقة. 

ولا يجوز أن يقل عن ثلاثة جنيهات أو يزيد على ٠٠١‏ جنيه. 

يحسب رسم التفتيش على أساس الأجرة الفعلية للمنشأة أو القيمة الإيجارية 
المقدرة لها في سجلات الضريبة على العقارات المبنية أيهما أعلى وإذا 
كانت المنشأة غير خاضعة للضريبة على العقارات المبنية وكذلك في 
الجهات الغير مربوط عليها تلك الضريبة تقوم بتقدير القيمة الإيجارية 


١ 


للمنشأة لجنة تشكل من ثلاثة أعضاء ويعينهم وكيل الوزارة لشئون الرقابة 
أو من ينيبه. 

يستحق رسم التفتيش سنويا على المنشأة عن سنة كاملة ابتداء من أول يناير 
إذا تم الترخيص بإقامتها خلال الستة شهور الأولى من السنة وعن نصف 
سنة فقط إذا تم الترخيص لها خلال الستة شهور الثانية وذلك كله أيا كانت 
المدة التي تبقى فيها المنشأة مفتوحة. 

على أنه إذا كان الترخيص بإقامة المنشأة محددا بمدة لا تزيد على ستة 
كان الترخيص مؤقتا لمدة لا تجاوز شهرا فلا يحصل عنه رسم التفتيش 
اكتفاء برسم المعاينة. 

ويؤدي رسم التفتيش مقدما خلال شهر يناير من السنة المستحق عنها. وإذا 
كانت المنشأة جديدة فيؤدي الرسم قبل صرف الترخيص في إقامتها. 

يظل رسم التفتيش المقرر طبقا لأحكام هذا القرار ثابتا دون تعديل إلى 
نهاية المدة المقررة لسريان تقدير الضريبة على العقارات المبنية أو لمدة 
خمس سنوات في الجهات الغير مربوط عليها ضريبة على العقارات 
المبنية 


.-.ِ 


ويستثنى في ذلك حالة زيادة أو نقص القيمة الإيجارية للمنشأة بسبب إجراء 
“تعديل فيها فيعاد تقدير رسم التفتيش السنوي في هذه الحالة مع مراعاة ما 
طر أ على القيمة الإيجارية من زيادة أو نقص يؤدي الرسم بالفئة المعدلة 
اعتبارا من أول يناير من السنة التالية للسنة التي حدث فيها التعديل. 
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في حساب رسوم المعاينة والنظر والتفتيش تجبر كسور الجنيه إلى نصف 
جنيه إذا قلت عن خمسمائة مليم وإلى جنيه إذا زادت على خمسمائة مليم. 


لا يجوز إجراء أي تعديل في المنشأة المرخص بها إلا بعد موافقة إدارة 
التراخيص. 

ويقدم طلب الترخيص في إجراء تعديل المنشأة من المرخص له في إقامتها 
أو من ينوب عنه إلى إدارة الرخص بالوزارة على النموذج المعد لذلك 
ويشتمل الطلب على البيانات المشار إليها في المادة )١(‏ من هذا القرار 
وكذلك على البيانات الآتية:- 


)١(‏ رقم الترخيص في إقامة المنشأة وتاريخ صدوره والجهة الصادر منها. 
(ب) التعديلات المطلوب الترخيص في إجرائها. 

(ج) أثر هذه التعديلات على القيمة الإيجارية للمنشأة وعدد من تتسع لهم. 
ويرفق بالطلب أربع نسخ من الرسومات التفصيلية للتسديلات وكذلك 
الإيصال الدال على أداء مبلغ خمسمائة مليم من رسم المعاينة أو مبلغ جنيه 
من رسم النظر بالنسبة للملاهي على أن يؤدي ما قد يكون باقيا من الرسم 
خلال أسبوع من تاريخ تكليفه بأدائه. 

لا يجوز لأي شخص أن يستغل منشأة فندقية أو سياحية أو أن يعمل مديرا 
لها أو مشرفا على الأعمال فيها إلا بعد حصوله على ترخيص خاص في 
ذلك وبعد أداء الرسوم المقررة وفقا لأحكام هذا القرار. 

يقدم طلب الترخيص إلى إدارة التراخيص بالوزارة على النموذج المعد 
لذلك أو على ورقة مشتملة على بيانات هذا النموذج عليها طابع دمغة بالفنة 
”المقررة. 


١5ا/‎ 


ويذكر في الطلب اسم الطالب ولقبه وجنسيته وسنه ومحل ميلاده ومحل 

إقامته وترفق به:- 

(أ) صورتان فوتوغرافيتان للطالب مقاسهما ” ا : سم تلصق إحداهما 

(ب) شهادة تحقيق شخصية الطالب وصحيفة الحالة الجنائية فإذا كان 
طالب الترخيص أجنبيا قدم شهادة من دار التمثيل الدبلوماسي أو 
القنصلي للدولة التابع لها عن سوابقه أو بحسن سيره وسلوكه. 

وإذا كان طالب الترخيص في الاستغلال أو الإدارة شركة أو هينة فيرفق 

بالطلب أيضً صورة معتمدة من مستندات تكوينها ومن الأوراق الخاصة 

بتحديد الشخص المسئول عن أعمال الاستغلال أو الإدارة. 

وإذا كان سن طالب الترخيص بين 7١‏ و55 سنة فيرفق في طلبه شهادة 

من إدارة التجنيد بكيفية معاملته من حيث الخدمة العسكرية. 

يؤدي عند تقديم طلب الترخيص ! لمنصوص عليه في المادة السابقة 

ستمائة مليم. فإذا تضمن الطلب أكثر من عمل يؤدي رسم قدره جنيه ولا 

يرد هذا الرسم بأية حال. 

ويصرف الترخيص بعد التحقيق من استيفاء الطالب للشروط ويسري 

لمدة ثلاث سنوات من تاريخ صدوره ويجوز تجديده لمدد أخرى مماثلة 

على أن يقدم طلب التجديد قبل انتهاء مدة الترخيص بشهر على الأقل وإلا 

اعتبر لاغيا ويحصل عن كل تجديد رسم قدره ثلاثمائة مليم ولو تضمن 

الترخيص أكثر من عمل. 


١م‎ 


ويتبع في التجديد الإجراءات المنصوص عليها في المادة السابقة على أن 
يرفق بالطلب الشهادة المنتصوص عليها في البند (ب) من هذه المادة 
بشرط أن تكون حديثة. 

لا يجوز في المنشآت الفندقية أو السياحية بيع أو تقديم مشروبات روحية 
أو خمور إلا بعد الحمصول على ترخيص خاص في ذلك من إدارة 
التراخيص بالوزارة ويعتبر هذا الترخيص شخصي ولا يسري إلا بالنسبة 
للمنشأة المعطى عنها ويلغى إذا توفى المزخص له في إقامة المنشأة أو 
حدث تغير.لأي سبب آخر ويصرح مؤقتا ببيع الخمور لمن ينوب عمن 
آلت إليهم ملكية هذه المنشأة أو إلى المستغل الجديد خلال الفترة المحددة 
بالمادة (5) وبذات شروطها. 
يقدم طلب الترخيص المشار إليه بالمادة السابقة إلى إدارة التراخيص 
بالوزارة من المرخص له في إقامة المنشأة على النموذج المعد لذلك أو 
على ورقة مشتملة على بيانات هذا النموذج عليها طابع دمغة بالفئة 
المفررة ويذكر في الطلب:- 
)١‏ اسسم الطالب ولقبه وجنسيته وسنه ومحل ميلاده وصناعته ومحل 
إقامته. 
؟) عنوان' المنشأة واسمها التجاري ورقم الترخيص في إقامتها وتاريخ 

صرفه والجهة التي صرف منها. 
"') رقم الترخيص الخاص بالطالب وتاريخ صدوره والجهة التي صدر 
منها إذا كان يستغل المنشأة أو يعمل مديرا لها. 

وترفق بالطلب صورتان فوتوغرافيتان للطالب مقاسهما 4"7؛ سم تلصق 
أحدهما على الطلب. 
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وتبين في الترخيص مدته والشروط المقيد بها إذا كان محدد المدة أو مقيد 
بأي شرط. 

لا يجوز في المنشات الفندقية أو السياحية عدا الملاهي العزف الموسيقى 
.أو الرقص أو الغناء أو ترك الغير يقومون بتملك أو حيازة مذياع إلا 
بترخيص خاص من إدارة التراخيص بالوزارة وبعد أداء الرسوم المقررة. 
أما بالنسبة للملاهي فعلى مستغل الملهى أو مديره إبلاغ إدارة التراخيص 
بالوزارة قبل العرض بثمان وأربعين ساعة باسم الفرقة التي ستقوم 
العرض وبرامجه. 


يقدم طلب الترخيص المشار إليه بالفقرة الأولى من المادة السابقة إلى إدارة 
التراخيص بالوزارة من المرخص له في إقامة المنشأة أو مستغلها على 
النموذج المعد لذلك أو على ورقة مشتملة على بيانات هذا النموذج عليها 
طابع دمغة بالفئة المقررة. 
ويذكر في الطلب:- 
)١‏ اسم الطالب ولقبه وجنسيته وسنه ومحل ميلاده وصناعته ومحل 
إقامته. 
؟) عنوان المنشأة ونوعها ورقم الترخيص في إقامتها والجهة التي يصدر 
منها. 
*) رقم الترخيص الخاص بالطالب وتاريخ صدوره والجهة التي صدر 
منها إذا كان مستغلا للمنشأة. 
)نوع الترخيص المطلوب. 


©) تحديد المكان المطلوب الترخيص داخله في العزف الموسيقي أو 
يؤدي عند تقديم طلب الترخيص رسم قدره ستمانة مليم ويتعدد الرسم 
بتعدد موضوع الترخيص ويسري هذا الترخيص لمدة سنة من تاريخ 
صدوره ويجوز تجديده لمدد أخرى مماثلة.على أن يقدم طلب التجديد قبل 
انتهاء مدة الترخيص بشهر على الأقل وإلا اعتبر لاغيا ويبحصل عن كل 
تجديد رسم قدره ثلاثمائة مليم ولو تعدد موضوع الترخيص ويتبع في 
التجديد الإجراءات المنصوص عليها في المادة السابقة ويقدم الترخيص 

للتأشير عليه بالتحديد. 

لا يجوز تشغيل أو استغلال أي وسيلة من وسائل النقل المخصسصة لنقل 

السياح في رحلات برية أو نيليلة أو بحرية والتي يصدر بها قرار من 

وزير السياحة باعتبارها منشأة سياحية إلا بترخيص خاص من إدارة 

التراخيص للمنشات الفندقية والسياحية بالوزارة. 

يقدم طلب الشرخيص لتشغيل أو استغلال سيارة سياحية الح إدارة 

تراخيص المنشآت الفندقية والسياحية على النموذج المعد لذلك أو على 

ورقة مشتملة على بيانات هذا النموذج عليها طابع الدمغة بالفئة المقررة 

ويذكر في الطلب:- 

١‏ اسم الطالب ولقبه وجنسيته وسنه ومحل ميلاده وصناعته ومحل إقامته 
وعنوانه الذي توجه إليه فيه المكاتبات ورقم وتاريخ القيد بالسجل 
التجاري. 

؟- أسم المستغل ولقبه وجنسيته وسنه ومحل ميلاده وصناعته ومحل 
إقامته وعنوانه. 


"- نوع السيارة موضوع الطلب وتاريخ ومكان صنعها وماركتها والقيمة 


الفعلية للسيارة. 


4- عدد الأشخاص الذين تتسع لهم السيارة موضوع الطلب والمقاعد 


والأبواب. 


ويرفق بالطلب:- 


أ 


بالنسبة لشركات السياحة التي تملك سيارات سياحية يجب تقديم صورة 
فوتوغرافية للترخيص السياحي أو خطاب من الإدارة العامة للشركات 
تثبت أن هذه الشركة حاصلة على ترخيص سياحي مع ذكر رقم 
وتاريخ وجهة صدور الترخيص وصورة معتمدة من مستندات تكوين 
الشركة ومن الأوراق الخاصة بتحديد الشخص المسئول عن تنفيذ 
أحكام القانون. 


ب. بالنسبة لشركات الطيران وشركات النقل السياحي يجب تقديم صورة 


فوتوغرافية من السجل التجاري بعد الاطلاع على الأصل (أو خطاب 
معتمد بالنسبة لشركات الطيران فقط) وتقديم ما يثبت قيد شركات النقل 
السياحي في غرفة صناعة السياحة وصورة معتمدة من مستندات 
تكوين الشركة ومن الأوراق الخاصة بتحديد الشخص المسئول عن 
كيفية تنفيذ أحكام القانون. 


. تقديم ما يثبت ملكية السيارة بسند موثق في الشهر العقاري أو الأوراق 


الخاصة بالإفراج الجمركي. 
شهادة من إدارة المرور التابع لها السيارة أو من الجمارك أو أي جهة 
رسمية معتمدة تبين تاريخ صنع السيارة. 


. مستند رسمي مبين فيه قيمة السيارة بالعملة المحلية أو العملة الأجنبية. 


وعلى إدارة التراخيص أن تبلغ رأيها في الطلب إلى صاحب الشأن في 

ميعاد لا يجاوز شهر ومن تاريخ وصوله. 

في حالة الموافقة المبدئية على الطلب يعلن الطالب بالاشتراطات الواجب 

توافرها في السيارة السياحية ومتى أتم الطالب هذه الاشتراطات أبلغ إدارة 

الثر«الكيصن فزفوكتانا موسكي لبه وكلو هذه ا لؤدار» التحيق من ابام 

الأشتو امات جنل إبدة شروو مك وغول الاخطان فإذا فق إفبناس ا صبرفه 

الترخيص مرافقا ده اله اراطاما الواجي تزاف ها في السيارة الداع 

على الدوام. 

يقدم طلب الترخيص لتشغيل وتيسير واستغلال باخرة سياحية إلى إدارة 

تراخيص المنشآت الفندقية والسياحية على النموذج المعد لذلك أو على 

ورقة مشتملة على بيانات هذا النموذج عليها طابع دمغة بالفئة المقررة 

ويذكر في الطلب:- 

١‏ اسم الطالب ولقبه وجنسيته وسنه ومحل ميلاده وصناعته ومحل إقامته 
وعنوانه الذي توجه إليه فيه المكاتبات. 

"- اسم مالك الباخرة ولقبه وجنسيته وسنه ومحل ميلاده. 

"- اسم المدير المسئول ولقبه وجنسيته وسنه ومحل ميلاده. 

4- نوع الباخرة التي موضوع الطلب وتاريخ صنعها. 

5 القيمة الفعلية للباخرة. 

؟- الحمولة الكلية للباخرة بالأشخاص وعدد الكباين والأسرة. 


ويرفق بالطلب:- 


أ. الرسومات التفصيلية للباخرة طبقا للمواصفات الموضوعة مع بيان 
جميع هذه المواصفات وهي الخاصة بالبدن والماكينات والمساعدة 
وأماكن الإعاثبة وصالة الطعام ومعدات الإنقاذ والإطفاء. 

ب.شهادة صلاحية الباخرة السياحية من الإدارة المختصة بالوزارة مع 
اعتماد الرسومات المنوه عنها في البند السابق. 

ج.شهادة قيد بغرفة صناعة السياحة بالنسبة لشركات السياحة أو شركات 
النقل السياحي أو أي شخص يقوم بتشغيل وتيسير وتأجير باخرة 
سياحية ورقم وتاريخ قيده بالسجل التجاري. 

وعلى إدارة التراخيص أن تبلغ رأيها في الطلب إلى صاحب الشأن في 

ميعاد لا يجاوز شهر من تاريخ وصوله. 


في حالة الموافقة المبدئية على الطلب يعلن الطالب بالاشتراطات الواجب 
توافرها في الباخرة السياحية ومتى أتم الطالب هذه الاشتراطات أبلغ إدارة 
تراخيص المنشات الفندقية والسياحية بذلك بكتاب موصي عليه وعلى هذه 
الإدارة التحقق من إتمام الاشتراطات والمواصفات الفنية والموضسوعية 
خلال مدة شهر من وصول الإخطار فإذا ثبت إتمامها صرف الترخيص 
مرافقا له الاشتراطات الواجب توافرها في الباخرة السياحية على الدوام 
مع ذكر الدرجة السياحية الممنوحة للباخرة السياحية. 


يتم تجديد الترخيص للبواخر السياحية سنويا ويقدم طلب التجديد إلى إدارة 
تراخيص المنشآت الفندقية والسياحية قبل انتهاء مدة الترخيص بشهر على 
الأقل وإلا اعتبر لاغيا ويذكر في طلب التجديد البيانات المطلوبة في المادة 
(") ويقدم الترخيص للتأشير عليه بالتجديد بعد إجراء المعاينة السياحية 
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اللأززية والتفكئ يق كرش اباختعر إطاتالرااحت توافرهنااهتي الذواء في 
الباخرة السياحية. 


بعد حصول الباخرة على الترخيص السياحي والملاحي تخضع للتفتيش 
الدوري مرة واحدة كل ثلاثة شهور في مكان رسوها أو في منطقة عملها 
ريجب أن يكون بالباخرة السياحية سجل خاص. لتسجيل الملاحظات 
الخاضة بها 


لاا يجوز إعطاء التراخيص المشار إليها في هذا القرار إلى الأشخاص 
الآتي بيانهم:- 

١‏ المحكوم عليهم بعقوبة جناية أو في جريمة مخلة بالأمانة أو الشرف 
ولم يرد إليهم اعتبارهم. 

1- المحكوم عليهم في جريمة حكم بسبب وقوعها بإغلاق المنشأة الفندقية 
أو السياحية التي كانوا يشتغلونها أو يديرونها أو يشرفون على أعمال 
فيها لمدة ثلاثة شهور ولم تمض ثلاث سنوات على صدور الحكم 
بالعقوبة. 

وتلغى التراخيص الممنوحة وفقا لأحكام هذا القرار إذا حكم على 

المرخص له بإحدى العقوبات أو في إحدى الجرائم المنصوص عليها في 


هذه المادة. 


كما لا يجوز إعطاء هذه التراخيص إلى عديمي الأهلية أو ناقصيها إلا إذا 
اشتمل طلب الحصول على الترخيص على اسم النائب الذي يكون مسئولا 
عن أية مخالفة لأحكام هذا القرار ويسري هذا الحكم على نواب عديمي 
الأهلية أو ناقصيها الذين تؤول إليهم ملكية المنشأة. 


عند وفاة المرخص له بالمنشأة الفندقية أو السياحية يجب على من آلت 
إليهم ملكية هذه المنشأة إبلاغ إدارة التراخيص بالوزارة خلال أسبوعين 
من تاريخ الوفاة بأسمائهم وباسم من ينوب عنهم ويكون هذا النائب 
مسئولا عن تنفيذ أحكام هذا القرار وعليهم اتخاذ الإجراءات اللازمة لنقل 
ترخيص المنشأة إليهم خلال أربعة شهور من تاريخ الوفاة وذلك مع عدم 
الإخلال بأحكام المادة .)١17(‏ 

يجوز التنازل عن ترخيص المنشأة الفندقية أو السياحية بموافقة إدارة 
التراخيص بالوزارة وعلى المتنازل إليه خلال أسبوعين من تاريخ 
التنازل أن يقدم طلبا بنقل الترخيص إليه مرافقا له عقد التنازل مصدقا 
على توقيعات طرفية بأحد مكاتب التوثيق وعلى إدارة التراخيص أن تثبت 
في الطلب المقدم إليها في هذا الشأن خلال ثلاثين يوما من تاريخ تقديمه 
ويظل المرخص له مسئولا عن تنفيذ أحكام هذا القرار إلى أن تتم الموافقة 
على التنازل. 

على المرخص له بمنشأة فندقية أو سياحية إبلاغ إدارة التراخيص باسم 
مستغل المنشأة وعلى المستغل إبلاغ تلك الإدارة باسم مدير المنشأة. 


يجوز أن يقوم بأعمال المستغل والمدير في المنشأة شخص واحد بشرط 
,أن يكون مرخصا له في تلك الأعمال. 
في حالة الترخيص في مزاولة ألعاب القمار تلتزم الشركة أو المؤسسة 
المرخص لها بإخطار إدارة التراخيص بها الترخيص خلال شهر من 
تاريخ صدوره ويحرر هذا الإخطار على النموذج المعد لذلك أو على 
ورقة مشتملة على بيانات هذا النموذج. 


ويذكر في الإخطار:- 


١)عنوان‏ المنشأة ونوعها ورقم الترخيص في إقامتها والجهة التي صدر 


منها. 

")اسم ولقب من يمثل الشركة أو المؤسسبة وجنسيته وسنه وصناعته 
ومحل إقامته. 

؛)تحديد المكان الذي ستزاول فيه ألعاب القمار. 

0)أنواع ألعاب القمار المرخص بها. 


ويرفق بالأخطار صورة من العقد المبرم في مزاولة هذه الألعاب ويؤشر 
بما يفيد الترخيص في مزاولتها على الترخيص بإقامة المنشأة وفي سجل 
تيد المنشات الفندقية والسياحية. 

يحظر في المنشآت الفندقية والسياحية ارتكاب أفعال وإبداء إشارات مخلة 
بالحياء أو الآداب أو التغاضي عنها كما يحظر عقد اجتماعات مخالفة 
للآداب أو النظام العام وفي حالة مخالفة أحكام هذه المادة لرجال شرطة 
السياحة إخلاء المنشأة أو إغلاقها قبل الميعاد المقرر على ألا يترتب على 
الإغلاق منع من يعملون فيها من اللدخول أو الخروج أو منع دخول 
المقيمين فيها وخروجهم إذا كانت منشأة فندقية. 

لا يجوز للنساء اللائي يعملن في المنشآت السياحية أن يختلطن برواده إلا 
56 الملاهي الليلية وبالشروط التي تحددها إدارة الرقابة على المحال 
العامة السياحية. 


تلغى رخصة المنشأة الفندقية أو السياحية في الأحوال الآتية:- 


١-إذا‏ أبلغ المرخص له إدارة التراخيص بالوزارة يوقف العمل بالمنشأة أو 
إنهاء الترخيص. 

؟ - إذا أوقف العمل بالمنشأة لمدة 4 شهرا متصلة ما لم يكن هذا التوقف 
بسبب قوة قاهرة أو أسباب خارجة عن إرادة المرخص له. 

“ إذا أزيلت المنشأة ولو أعيد إنشاؤها. 

4 - إذا كانت المنشأة ثابتة ثم نقلت من مكاتها. 

إذا تغير نوع المنشأة أو الغرض المخصص لها. 

5 إذا أصبحت المنشأة غير قابلة للتشغيل أو فقدت السيارة أو الباخرة أو 
فقدت صلاحيتها للاستغلال السياحي. 

/ا- في حالة مخالفة أحكام المادة (١؟7)‏ من هذا القرار. 


تعدبادارة الشراخيص سجلات لقيد المكتياتك الفندقية والسياحية 
والتراخيص الخاصة بها وفقا للنموذج المعد لهذا الغرض والمعتمد من 
وكيل الوزارة لشئون الرقابة السياحية. 


يجوز لوكيل الوزارة لشئون الرقابة بقرار يصدر بناء على اقتراح من 
الإدارة العامة للفنادق بالنسبة للمنشات الفندقية وإدارة الرقابة على المحال 
العامة بالنسبة للمنشات السياحية مد مواعيد السهر وتناول المشروبات 
الروحية في المنشآت العامة. 


تحفظ في المنشات الفندقية والسياحية جميع التراخيص المتعلقة بها وفقا 
لأحَكام القالون 'ويمتا تقطيدها حلد الطلك إلى حفتق ارا 


على مستغلي المنشآت الفندقية والسياحية أو المسنولين عن إدارتها تعديل 

أوضاعها بما يتفق مع أحكام هذا القرار خلال ستة أشهر من تاريخ 

حوره 

ينشر هذا القرار في الوقائع المصرية» ويعمل به من تاريخ نشره. 

قرار كاد رقم ”557 لسنة 4 ابتنفيذ بعض أحكام القانون رقم ١‏ 

لسنة ١947‏ في شأن المنشآت الفندقية والسياحية بعد الاطلاع على 

القائورن رقم ١7“السنة ١1557‏ في شأن المحال العامة؛ وعلى القانون رقم 

- 5077 لسنة ١155‏ في شأن الملاهي؛ وعلى القانون رقم 1١‏ لسنة ١1595‏ 

بإصدار قانون العمل (5)؛ وعلى القانون رقم 5١‏ لسنة ١117١‏ بإصدار 

نظام العاملين بالقطاع العام 7٠)؛‏ 

وعلى القانون رقم ١‏ لسنة ١177‏ في شأن المنشآت الفندقية والسياحية؛ 

يجب أن يكوم لكل منشأة مدير مسئول يتولى تنظيم العمل بها وفقا لقواعد 

الخدمة والإدارة. 

١)القانون‏ رقم 1١‏ لسنة ١155‏ استبدل بالقانون رقم ١7١7‏ لسنة ١9/8١‏ 
بإصدار قانون العمل الجريدة الرسمية. 

*”)القانون رقم 5١‏ لسنة ١97١‏ استبدل بالقانون رقم 44 لسنة ١9178‏ 
بإصدار نظام العاملين بالقطاع العام. 

على مستغلي المنشآت الفندقية أو السياحية إتباع الالتزامات الأساسية 

التالية في علاقتهم بالنزلاء أو المترددين على المنشأة: 


١)لا‏ يجوز الامتناع عن حجز الأسرة الخالية بالمنشآت الفندقية أو 
تأجيرها إلا إذا امتنع طالب الحجز عن تقديم الضمانات المطلوبة أو 
قامت لدى هذه المننشات أسباب جدية. 
")لا يجوز للمنشآت الفندقية أو السياحية أن تفرض على النزيل الإقامة 
بغرفة بسريرين أو أكثر في حالة وجود غرف خالية بسرير واحد. 
")لا يجوز للمنشات الفندقية أو السياحية أن تعلق المبيت أو تناول 
الوجبات أو المأكولات أو المشروبات على أي شرط من الشروط, 
مع ذلك يجوز اشتراط تناول النزيل أو المتردد على المنشأة وجبة أو أكثر 
من الوجبات بعد الحصول على موافقة الإدارة العامة للرقابة على الفنادق 
بالنسبة للمنشات الفندقية أو الإدارة العامة للمحال العامة بالنسبة للمنشات 
السياحية. 
4)للمنشاة الفندقية مطالبة النزلاء بالمبالغ المستحقة عليهم في نهاية كل 
أسبوع إلا إذا اتفق على غير ذلك كما يجوز لأسباب جدية مطالبة 
النزلاء بأداء المستحق عليهم يوميا ومقدما أو مطالبتهم بتقديم ضمان 
مالي لا يتجاوز أجر ثلاثة أيام. 
)يجب على المنشأة أن تعطى لكل عميل فاتورة بقيمة المبالغ المطلوبة 
منة. 
)علي إدارة المنشأة إخطار شرطة السياحة عن الأشياء الخاصة بالنزلاء 
والتي يتم العثور عليها بعد مغادرتهم نهانيا والاحتفاظ بهذه الأشياء 
بالإدارة. 
يجب أن يتضمن حجز الغرف بالمنشآت الفندقية بيانا بالخدمات وفى حالة 
تقديمها من شركات السياحة يجب أن يتضمن كافة المعلومات الضرورية 


ل امن 


بالتفصيل ولا يصبح الحجز نهائيا إلا بعد حصول الطالب على مستند 

كتابي من المختص بالفندق. 

إذا أراد طالب الحجز إلغاء حجزه أو تعديله فعليه إخطار الفندق بالإلغاء أو 

التعديل قبل أربعة عشر يوما من الموعد الذي يبدأ فيه سريان الحجز 

بالنسبة للحجوزات الخاصة بالأفراد (الذين لا يزيد عددهم عن عشرة) 

للمنشآت الفندقية وقبل ثمانية وعشرين يوما بالنسبة للبواخر السياحية 
المتحركة أما بالنسبة للمجموعات فيشترط الإخطار بإلغاء أو التعديل: 

() قبل ثلاثين يوما بالنسبة لفنادق القاهرة والجيزة. 

(ب) قبل خمسة وأربعين يوما بالنسبة لفنادق باقي مدن الجمهورية 
والبواخر السياحية المتحركة. 

هذا ما لم يتفق الطرفان. على غير ذلك. 

في حالة حجز إحدى الشركات المحلية في أحد الفنادق لفوج خاص 

بشركة أجنبية فانه لا يجوز للشركة المحلية أن تستبدل الفوج الوارد اسمه 

وعدده بإخطار الحجز بفوج تابع لشركة أخرى غير المخطر عنها. 

في حالة حجز إحدى الشركات المحلية في أحد الفنادق لفوج خاص 

بشركة أجنبية وأخطرت الشركة الأخيرة بإلغاء رحلة هذا الفوج يجب 
علي الشركة الحاجزة أن تخطر الفندق بهذا الإلغاء وتعرضص غلئ الفندق 
إما: 

أ. إلغاء الحجز مع الالتزام بما يترتب على الإلغاء. 

ب.استتئذان الفندق في إحلال فوج لشركة أخرى أجنبية مكان الفوج الذي 
ألغى حضوره. 
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ج. أو منحها أولوية شغل الأمكنة التي كانت محجوزة للفوج الملغى أو 
بعضها خلال فترة يتفق عليها في حالة عدم وجود من يشغل هذه 
الأماكن في قائمة انتظار الفندق وللفندق في الحالة المشار إليها: 

إما اعتبار الحجز لاغي وتنفذ نصوص اتفاق الحجز. 

# أو إعفاء الشركة الحاجزة من جزاء الإلغاء إن كان الإلغاء قد تم في 
الفترة التي توجب توقيع الجزاء وذلك في حالة وجود من يشغل الأماكن 
الذي كلت شيهة الإتدام في قشمنة الانعار نولم تركس علن الالقاء 
خسارة للفندق. 

* أو موافقة الفندق كتابة على قبول تحويل الحجز بمعرفة الشركة 
الحاجزة إلى فوج شركة أجنبية أخرى تعمل مع نفس الشركة الحاجزة. 

« أو مطالبة الشركة الحاجزة بأداء جزاء الإلغاء إن كان الإلغاء قد تم في 
الفترة التي تستوجب ذلك وتعذر ملء الفراغ. 

ومع ذلك يجوز للفندق وفق تقديره وسابق معاملاته مع الشركة 
الحاجزة أن يعفيها من أداء الجزاء بالكامل أو بعضه. 

إذا تم إلغاء الحجز أو تعديله بعد المواعيد المبينة في المادة الخامسة التزام 

طالب الحجز بأداء التعويض للفندق أو الباخرة على النحو التالي : 
١)قيمة‏ الخدمات المطلوبة بالكامل للإقامة ثلاث ليال إذا كان الحجز ساريا 

ش خلال الموسم. 

؟)قيمة الخدمات المطلوبة للإقامة ليلة واحدة في غير الموسم. 

")قيمة الخدمات المطلوبة للرحلة بالكامل في الباخرة المتحركة إذا تعذر 
شغل الأماكن التي ألغى حجزها قبل بدء الرحلة. 
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يجوز للمنشآت الفندقية رفض طلبات الحجز التي ترد إليها من الشركات 
السياحية التي يتكرر إلغاء طلبات الحجز المقدمة منها دون وجود أسباب 
جدية تبرر ذلك (عمليات الحجوزات الوهمية) وتخطر وزارة السياحة 
لامها هذه الشركات. 

تعتبر الفترات الموضحة بعد موسما في تطبيق أحكام المادة السابقة: 

أولا : الفترة من أول سبتمبر حتى "١‏ أبريل بالنسبة لفنادق المدن الواقعة 
ثانيا : الفترة من أول سبتمبر حتى ٠‏ أبريل بالنسبة لفنادق مدن 
محافظات: قنا - وأسوان - والبحر الأحمر. 

ثالشا : طوال السنة بالنسبة لفنادق محافظة القاهرة والجيزة والبواخر 
السياحية المتحركة. 

لصاحب المنشأة الفندقية الحق في حجز الأمتعة والملابس وكذا المتعلقات 
التي يقدمها العميل في حالة عدم سداده للفاتورة كما يحق له فضلا عن ذلك 
طلب مغادرة النزيل فورا. 

لا يجوز لطالب الحجز التنازل عن حجزه لي شخص آخر إلا بعد حصوله 
على موافقة كتابية من المنشأة الفندقية يتم إثباتها بسجلات المنشأة الخاضعة 


مث م اخ 


ل 


يكون إثبات الحجز بالخطابات المتبادلة بين الطرفين أو من البيانات 
المدونة في سجلات المنشأة الفندقية والمعدة لهذا الغرض وبأية طريقة 
أخرى في طريق الإثبات. 
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نصوص الاتفاقيات الخاصة بالحجز ملزمة للطرفين ما لم يتنازل أيهما 
بمحض إرادتهة ورضائه للآخر عن جزء من حقه. 

يجوز للمنشأة الفندقية أو السياحية إلزام عملائها أو المترددين عليها 
بتخفيض أي ضوضاء. غير عادية من شأنها إزعاج باقي العملاء أو 
المترددين كاستعمال الراديو أو التليفزيون أو أي آلات أخرى. 

يجب على العملاء بالمنشات الفندقية إخلاء الأماكن التي يشغلونها في نهاية 
المدة المتفق عليها. 


وإذا كانت الإقامة غير محددة المدة وجب إخطار المنشأة بالإخلاء خلال 
المواعيد التي تحددها إدارة المنشأة وتعلنها للعميل وإلا التزام بأداء أجر 
اليوم التالي. 


يكون تقديم المأكولات الفندقية والسياحية بالوجبات أو وفقا لقوائم الطعام 
متعددة الأصناف طبقا لرغبة العميل ويكون تقديم وجبة الإفطار فيما بين 
السابعة والعاشرة صياحا والغداء فيما بين الثامنة والعاشرة مساء, 


ومع ذلك يجوز للمنشأة مد هذه المواعيد لفترات أطول منها استجابة 
لرغبات عملائها كما يجوز للمنشاة تقديم المأكولات والمشروبات وفقا 
لقوائم الطعام متعددة الأصناف إذا كان إذا كان في غير المواعيد السالف 
ذكرها بالفقرة الأولى أو كان بناء على طلب العميل. 


أصناف وفى وجبة الغداء عن ثلاثة أصناف وفى وجبة العشاء عن أربعة 
أصناف. 


25330 


ولا يجوز للعميل طهي أو إعداد المأكولات أو المشروبات بتفسه ما لم 
يسم يذلك:نظام' المتثنأة وفى'جالة إحصيارة الطعام أو مغدرويات تتنتيلك 
عادة بالمنشأة فلإدارة المنشأة الحق في احتساب مصاريف إضافية. 

لا يجوز للعميل أصطحاب حيوانات بالمنشآت الفندقية إلا بموافقة إدارة 
المنشأة وفى هذه الحالة يقتصر قبولهم على غرف النوم دون التواجد في 
إضافية ويكون العميل مسئولا عن أي أضرار تنجم عن هذه الحيوانات. 
تنقسم المنْشأة الفندقية والسياحية إلى خمس درجات هي: 


ممتازة - أولى (أ)- أولى (ب) - ثانية (أ) - ثانية (ب) طبقا للشروط 
والمواصفات المقررة لكل وفقا للشروط والمواصفات المقررة لكل وفقا 
للقواعد الملحقة بهذا القرار. 

وتعتبر منشات خارج التقييم المنشات الفندقية التي لا تندرج تحت إحدى 
الدرجات السابقة. 


تتولى الإدارة العامة للرقابة على الفنادق وإدارة الرقابة على المحال العامة 
كل فيما يخصه تحديد أسعار الإقامة ورسم الدخول والارتياد وأسعار 
الوجبات والمأكولات والمشروبات وغيرها من الخدمات التي تقدمها 
المنشأة. 

ويجوز أن يترك تحديد أسعار بعض أصناف المأكولات للمنشاة بشرط 
إخطار الإدارة المختصة بالوزارة بهذه الأصناف والأسعار المحددة لها 
على أنه يجوز لتلك الإدارة تخفيض هذه الأسعار إذا ما لاحظت مغالاة في 
اللقدير 0 


يه 8 


ن ما 


إذا أتبث التفتيش على المنشأة هيوط مستواها بحيث لا يتناسب مع الدرجة 
المقيمة عليها أو مع الأسعار المعتمدة لها جاز للإدارة المختصة إعادة 
النظر في الدرجة والأسعار وتخفيضها بما يتناسب والحالة التي آلت إليها 
المنشأة وذلك بعد لفت نظر المنشأة وإنذارها ومنحها المهل التي تقررها 
الأدان«المكتهية. ْ 


يجوز لذوى الشأن الاعتراض على قرار التصنيف وتحديد الأسعار وفقا 
لحكم المادة ١١‏ من القانون وتفصل في الاعتراض لجنة تشكل من: 
وكيل وزارة السياحة لشئون الرقابة السياحية أو من ينوب عنه رئيسا 
مدير الإدارة المختصة وعضوين يختارهما مجلس إدارة الغرفة المختصة. 


لمستغلي المنشآت الفندقية والسياحية والمسئولين عن إدارتها أن يتقدموا 
خلال شهر مارس من كل عام إلى الإدارة المختصة بالوزارة بطلب إعادة 
النظر في درجة المنشآت وفى الأسعار المحددة لها إذا كانت لديهم أسباب 
تستدعى طلب التعديل وذلك وفقا للإجراءات الآتية : 


١)يقدم‏ الطلب إلى الإدارة المختصة مستوفيا رسم الدمغة وموضحا به 
الأسانيد التي يستند إليها الطلب مشفوعا بالمستندات المؤيدة لذلك إن 
أمكن. 

؟) تقوم الإدارة ببحث الطلب في سجل يعد لذلك يوضح به اسم المنشأة 
وتاريخ ورود الطلب والإجراءات التي اتخذت بشأنه. 

*) تقوم الإدارة ببحث الطلب واتخاذ الإجراءات اللازمة ولها سبيل التحقق 
من جديته إجراء المعاينات الضرورية والاطلاع على كافة المستندات 
والأوراق. 


امنا 


4؛)يخطر الطالب بنتيجة بحث الطلب خلال ثلاثين يوما وإلا اعتبر 
مرفوضا. 

) للمنشأة التي رفض طلبها أو لم تجب إلى كامل ما طلبته أن تتظلم من 
القرار الصادر في هذا الشأن أمام اللجنة المنصوص عليها في المادة 
١‏ من القانون. 

؟) لا تسرى أي زيادة في الأسعار إلا اعتبارا من أول شهر أكتوبر التالي 
لتقديم الطلب وبالنسبة للمصاريف اعتبارا من أول شهر يونيو. 

يجب وضع العلامة المميزة لدرجة المنشأة على واجهتها بشكل ظاهر 

وملفت للنظر إما بوضعها مستقلة بجانب اسم المنشأة أو على نفس اللافتة 

حي ا 000 


للنموذج التالي: 











تضاف فقرة جديدة للمادة )١(‏ من القانون رقم ١‏ لسنة ١9177‏ في شأن 
المنشآت الفندقية والسياحية» نصها الآتي:- 

"ولوزير السياحة إضافة أنشطة جديدة يصدر بتحديدها قرار منه خدمة 
للسياحة والسائحين.." 


ينشر هذا القانون في الجريدة الرسمية» ويعمل بع اعتبارا من اليوم التالي 
لتاريخ نشره. 

يختم هذا القانون بخاتم الدولة» وينفذ كقانون من قوانينها. 

قانون رقم ٠١”‏ لسنة ١117”‏ بتعديل بعض أحكام القانون رقم ١‏ لسنة 
١77‏ في شأن المنشآت الفندقية والسياحية 

يضاف إلى القانون رقم ١‏ لسنة ١177‏ في شأن المنشآت الفندقيسة 
والسياحية؛ مادة جديدة برقم 5 مكرراء نصها الات 

مادة 5ه مكرراً - مع عدم الإخلال بأحكام قانون الاستثمار الصادر بالقانون 
رقم 7٠١‏ لسنة ١385‏ أو بأية إعفاءات ضريبية مقررة في قائون آخر»؛ 
يكون الإعفاء من الضرائب المنصوص عليه في المادة السابقة لمدة عشر 
سنوات بالنسبة للمنشآت الفندقية والسياحية التي تقام في المثاطق النائية؛ 
ويصدر بتحديد تلك المناطق قرار من رئيس مجلس الوزراء. 

يسري حكم المادة السابقة على المنشآت الفندقية والسياحية التي أعفيت وفقاً 
للمادة (5) من القانون رقم السنة ١197”‏ المشار إليه؛ ويكون الإعفاء 
مقصوراً على المدة المتممة للعشر سنوات» وتحسب اعتبارا من تاريخ 
العمل بهذا القانون. 
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ينشر هذا القرار في الجريدة الرسمية؛ ويعمل به من اليوم التالي لتاريخ 

نشره؛ يبصم هذا القانون بخاتم الدولة؛ وينفذ كقانون من قوانينها. 

رار وزير السياحة رقم 87 لسنة 4١١٠م‏ - صادر بتاريخ ١٠/8/7١٠٠م‏ 

بعد الاطلاع على القانون رقم 717١‏ لسنة 155١م‏ في شأن المحال العامة 

وعلى القانون رقم ١‏ لسنة .١9377‏ ش 

بعد الاطلاع على القانون رقم 717١‏ لسنة 155١م‏ في شأن المحال العامة 

وعلى القانون رقم ١‏ لسنة ١9177”‏ في شأن المنشات الفندقية والسياحية 

وعلى القرار الؤواريي نرق 7 لسنة ١9477‏ لسنة 7١٠7م‏ بشأن العمل؛ 

وعلى القرار الوزاري رقم ١8١‏ لسنة 577١م‏ بشأن شروط وإجراءات 

الترخيص بالمنشآت السياحية الفندقية. وعلى القرار الوزاري رقم 147" 

لسنة 517١م‏ في شأن المنشات الفندقية والسياحية وعلى مذكرة رئيس 

قطاع الفنادق والقرى السياحية. 

ضاف إلى الاشتراطات العامة لمنح التراخيص أو تجديدها للمنشآت الفندقية 
مايلي:- 

١‏ بالنسبة للمنشآت الفندقية التي تدار بمعرفة شركات إدارة فندقية محلية 
أو بمعرفة المالك:- 

أ مقرر افتتاحها: يئعين عليها أن تقوم قبل بدء التشغيل بثلاثة أشهر بتقديم 
ما يفيد تدريب نسبة 915 من العاملين بالمنشأة» موثقة من وحدة تنمية 
الموارد البشرية بالاتحاد المصري للغرف السياحية. 

ب.عاملة بالفعل: تلتزم بموافاة الوزارة ببرامجها التدريبية» على ألا تقل 
بنسبة التدريب للعمالة خلال ثلاثة أشهر من صدور هذا القرار عن 
٠‏ وعلى أن تلتزم بمعدلات تدريب لا تقل عن 905 كل ثلاثة أشهر. 
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؟. بالنسبة للمنشآت الفندقية التي تدار بمعرفة شركات إدارة فندقية عالمية 


'اسلاسل":- 
أ. مقرر افتتاحها: أن تلتزم بالإعلان عن برنامج تدريبي قبل افتتاحها 


ب.عاملة بالفعل: تنفيذ برامج تدريبية خاصة بالعمالة الموجودة بالمنشأة 
بموجب خطة يتم تقديمها للوزارة عند تجديد التراخيص. 

يقوم المختصون بقطاع الفنادق والقرى السياحية بالتفتيش على المنشآات 

الفندقية لمراجعة مدى التزام تلك المنشآت بتدريب العمالة وأخذ ذلك في 

الاعتبار عند إصداره أو تجديد التراخيص السياحية. 

على مستغلي المنشآت الفندقية والسياحية أو المسئولين عن إدارتها تعديل 

أوضاعها بما يتفق وأحكام هذا القرار خلال المدد المشار إليها بالمادة 

الأولى. 

مع عدم الإخلال بأي عقوبة أشد يلغى الترخيص في حالة مخالفة المنشأة 

هذا القرار ولا يتم إعادة الترخيص إلا بعد تقديم ما يفيد تنفيذ ما تتطلبه 

المادة الأولى من هذا القرار. 

يعمل بهذا القرار اعتبارا من تاريخ صدوره وعلى الجهات المختصة 


-. 


تنفيده, 


قرار وزاري رقم (574) بشأن بإضافة بعض الأنشطة السياحية إلى 
الأنشطة المنصوص عليها في القانئون رقم ١‏ لسنة 517١م‏ 


بعد الاطلاع على القانون رقم ١‏ لسنة ١31١م‏ في شأن المنشآت 
الفندقية والسياحية والمعدل بالقانون رقم ١١‏ لسنة ٠6١5‏ 5؟. 


1515٠ 


تعد من المنشات السياحية الخاضعة لأحكام القانون رقم ١‏ لسنة ١17‏ في 
0 المنشات الفندقية والسياحية المنشآت التي تعمل في الأنشطة السياحية 


الآتية: 

-١‏ مراكز الغرص. 

؟- خدمات الغوص (مراكز الصيانة 57 مراكز التصوير تحت الماء - 
مرايل الغوص). 


"- مراكز تقديم الخدمات السياحية العلاجية. 

4- لنشات السفاري ومراكب القاح الزجاجي والغواصات. 

5- مراكز الرياضات المائية. 

5- مراكز الألواح والزوارق الشراعية. 

-٠7‏ الجولف. 

المنطاد, 

4- الموتوسيكلات ذات الدفع الرباعي. 

- سيارات السباق الصغيرة ذات مواتير ثنانية الأشواط (كارتنج). 

لا يجوز للمنشات السياحية المشار إليها في المادة الأولى مزاولة نشاطها 
إلا بعد الحصول على ترخيص بذلك من وزارة السياحة. 
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للمل لحلى ش 
المصطلحات المستخدمة 
في المؤتمرات والحفلات 


المصطلحات المستخدمة في مجال المؤتمرات والحفلات 
مؤتمر 0000 
اجتماع لعرض موضوع معين من قبل خبير مختص مع إعطاء 
فرصة للمشاركين بطرح الأسئلة. 

يعفد بهدف فرصة لمناقشة عدة موضوعات. م101 
محاضرة ناآ 
اجتماع عام يضم كل المشاركين في المؤتمر 5655102 5160233 
اجتماع مع خبير في موضوع معين. 5 
اجتماع مناقشة يدار من قبل خبير ولكن عدد المشاركين يكون أقل 
من اك 10 21111111 
المرافق 1 0601103107/15 ثر 
الشخص المصاحب للمشاركين بالإجتماع أو المؤتمر. 

مدير النشاط ع عم 
الشخص المسئول عن نشاطات العاملين بالفندق. 

لجنة إستشارية تم 077150157 م 
يتم إجتماعها في حالة الضرورة للأخذ برأيها. 

وسائل ترفيهية ا" 
وصف للأنشطة الترفيهية التي يستمتع بها المؤتمرين في أوقات 
فراغ المؤتمر. 

الشارة 230 
يستخدم للتعريف بالأشخاص المشاركون بالاجتماعات والمؤتمرات 
وقد يسمي ع128 1121116 ٠‏ 


مركز المؤتمرات م00 
ممع 0 

عبارة عن منشأة مستقلة بنفسهاء تعقد بها المؤتمرات والاجتماعات 
والمعارضء تقدم الإقامة وخدمة الطعام بصورة محدودة 


دليل المؤتمر 0001 هآ ععرء عتم 0 
كتيب يوفر كل المعلومات المتعلقة بالمؤتمر؛ جدول الأعمال 
والبرنامج والمواعيد. 

منظم المؤتمر 0 عم 1م 1ه 0 
الشخص المسئول عن المؤتمر. 

حفلة ‏ مأدبة أعناومة 8 


عادة ما تكون مأدبة مسانية تلقي خلال الخطب أو الكلمات في 
حضور إحدي الشخصيات الهامة. 
جلسة متزامنة مع جلسات أخري 0 نا لم181 
جلسة لاجتماع أو مؤتمر تعقد في نفس الوقت مع جلسة أو جلسات 
أخري. 
اجتماع مصغر 211 
11160 

اجتماع يضم مجموعة من الأشخاص في مجال معين للنصح والأخذ 
بالمشورة فيما يخص هذا المجال. 
شهادة لمخططي المؤتمرات 

(طلان)) [ل2دم1ووع 201 عوستاعء ]لا عنوء ره 0 
شهادة تعطي لذوي الخبرة والمعرفة في تخطيط وتنفيذ المؤتمرات. 
أوراق المؤتمر 5 00116161106 


تدرا 


المكتب الصحفي بالمؤتمر 011 5وع1م ععمع ه0051 

النشرة الصحفية للمؤتمر 6 ووع1م ععطع 00011 
مائدة المؤتمر عأطة] ععمع نع مه 0 
الاتحاد الدولي للمؤتمرات 12)) 
ترجمة فورية 0 1 عاطأ ع داوع 0005 
أسعار المؤتمرات 1 1101ماع 00257 


أسعار تقدمها الفنادق وخطوط الطيران للمؤتمرين» وذلك من خلال 
ترتيبات خاصة مع الجهة الراعية للمؤثمر. 


مدير قسم المؤتمرات 105 51 0 اع 00057 
امو تمن : 
منصة في قاعة 0ن 00م - 10615 


منصة مرتفعة تثبت عليها المائدة الرئيسية؛ ويجلس عليها رئيس 
الجلسة أو المحاضرون أو ضيوف الشرف بالمؤتمر. 


مؤشر كهربائي ماهم عتناءة 181 
عبارة عن الكخبى م كه المنداسى انام العرحن لذقار: إلى 
مايود التركيز عليه.. 

جلسة طارئة ودع تمص نل 120 


هي جلسة 3 تعقد لمناقشة الموضوعات ذات الطبيعة غير العادية. 
شكل حدوة الحصان متحاء5 عمط 110156 


شكل من أشكال الجلوسء. تكون فيه الموائد علي شكل حرف ([1 ) 
بنهاية واحدة مفتوحة» وعادة .ما تكون المقاعد من الخارج» ولكن 
أحيانا يتم وضع المقاعد علي الجانبين. 
مضيف 11 
وصف للدولة أو المدينة أو الاتحاد أو الهيئة أو غيرهاء التي تقوم 
بالدعوة لإستضافة إحدي المناسبات تحت رعايتها أو مسئوليتها 
المالية. 
مؤتمر حكو مي دولي 001 5017611061131 :112161 - 
الاتحاد الدولي لمنظمات المؤتمرات الدولية 

111161122010081 550131101 01 2101655101121 ) 3 

(0 0ط شآا) 226100 تمدع 01 

ويهدف إلي تخطيط وتنظيم المؤتمرات إضافة إلى تنظيم الدورات 
التدريبية» مقره بروكسيل- بلجيكا ويضم الإتحاد في عضويته 5٠‏ 
من منظمات ومراكز المؤتمرات في ١8‏ دولة من مختلف دول 


العالم . 
بهو الفندق 10 
منطقة الإستقبال وانتظار النزلاء. 
كلمة ضيف المؤتمر ط60عع50 011651 
خطبة أو كلمة للمؤتمر عن موضوع محدد وفقا لرغبة منظمي 
. المؤتمر. 
المائدة الرئيسية 16 2620 


مكان جلوس ضيوف الشرف أو رؤساء المؤتمر. 
طريقة الجلوس علي شكل مربع مطتاء5 5011336 110110377 


ا 


طريقة من طرق الجلوس» ترص فيه الموائد علي هيئة مربع 
وحولها المقاعد من الخارج . 
شبكة المؤتمرات الدولية 

(10010) عاتم بتاء اط ععمع مع 1م 11116118110021 
وتضم ١5‏ شركة ومركز للمؤتمرات يمثلون ١4‏ دولة من مختلف 
دول العالم . وترمي إلي تنشيط صناعة المؤتمرات ومقرها لندن. 
الاتحاد الدولي للاجتماعات والمؤتمرات 
2 0170 30 00655 0181 فته 11 

رهت]) 

ويعد أول منظمة تنشأ في مجال صناعة المؤتمرات ويهدف إلي 
التعاون بين الجهات المعنية من وكالات سفر وخطوط طيران 
وفنادق ومراكز مؤتمرات بشأن تنظيم الاجتماعات والمؤتمرات 
والمعارض. وتقع في امستردام - هولندا. 


لجنة مشتركة لمم 0126ل 
المتحدث الرئيسي 21 ع01طتزع ]1 
المتحدث الذي يستعرض الأفكار الرئيسية بالمؤتمر. 

المنسق / قاند المناقشة تزفات كافامانا 
ويسمي أيضا : 05 1و ونا 015 
تعدد استخدام وسائل الإعلام افك انان 
استخدام عدة وسائل إعلام سمعية بصرية في عرض واحد. 

مأدبة أو حفلة رسمية ةط 0111131 
عادة ما تقام مساءا ويتم فيها تناول العشاءء وإلقاء بعض الخطب أو 
الكلمات, 


78 


خطاب إفتتاحي 985 0261115 


حفل افتتاحي 007 تلمك م0 
قائمة المشاركين 5 01 151آ 
مخطط الاجتماعات والمؤتمرات 


11 211023ع 27م 300 ماع11 
شخص أو شركة تقوم بتخطيط الاجتماع أو المؤتمر» ووضع 
برنامج له لضمان جناحةه. 
محضر رسمي لمؤثتمر 1108 
تسجيل لما تم من أعمال واتخذ من قرارات ويشمل : تاريخ ووقت 
الاجتماع؛ اسم الرنيسء أسماء الأعضاء الحضورء أسماء الأعضاء 
الغياب» ملخص المناقشاتء والقارات التي اتخذت. 
الجلسة الإفتتاحية 10 كتتتماء م0 
جلسة الإجتماع أو المؤتمر التي يتم فيها إستعراض البنود الرئيسية 
لجدول الأعمال» إضافة لإلقاء بعض الخطب. 
اللجنة التنظيمية ع6 ه00 ع متمتموع 01 
مجموعة من المختصين الذين يتبعون السياسيات والإستراتيجيات 
المناسبة لتنظيم مؤتمر أو إجتماع ما. 


مراجعة ما تم في المؤتمر طع نمطا علله 177 
أحد كبار الشخصيات (2615012 غ01 مس1[ بجرعء7ا) 1712 
مكان الموقع 62 5116 


المكان الذي تقرر عقد المؤتمر به سواء كان فندقا أو مركزآا 
للمؤتمرات أو غيره. 
الموقع 51 


548 


معاينة مخططي المؤتمر للموقع المخصص لإقامة المؤتمر. 
المحاضر لم5 
الشخص المتحدث في الاجتماعات أوالمؤتمر (بالاجتماع أو المؤتمر 
أو أية مناسبات أخري). 


لجنة إختيار المتحدثين 1لتصط0 © 7ع 57601 
لجنة من المختصين تقوم بإختبار المتحدثين في المؤتمر. 
سعر خاص ع1 1و1ع6م5 


سعر مخفض للإقامة في الغرف الفندقية للمجموعات. 

الراعرن 215 
الجهات والأشخاص التي ترعي المؤتمر ماديا أو أدبيا . 

إضاءة مركزة وغطع أ[ غأ0م5 
إضاءة بتركيز عالي ومباشر لجذب الإنتباه. 

ا 2200011 
اجتماع يضم عدد من الخبراء يلقورن محاضرات عن موضوع 
معين. 

ميكروفون المائدة علمطممى 1/1 عاطة 1" 
الميكروفون الذي يوضع علي المائدة للمتحدث. 


الاتصال عن بعد 6 1 


اجتماع عن يعد 11 1 
اتصال من خلال التليفزيون بين مجموعة من المشاركين وهم في 
أماكنهم 1 


5 


الجلوس بنظام المسرح ملتاع5 مدع 1 
نظام للجلوس بالاجتماعات» يتم فيه ترتيب المقاعد في صفوف 
مواجهه للمنصة أو المسرح أو المتحدث. 

مؤتمر صحفي عع 1ع 001 ووعع2 
دعوة مختلف وسائل الإعلام للإعلان عن موضوع معين. 

سجل محاضر جلسات المؤتمر 1 50 ووع2200 
سحل كنيل تقتصيل التناقتنات :واكك العلساة: 

غرفة فحص بالمؤتمر مهمه لدسجقعطع8 مم 1اء»ه 220 

غرفة مخصصة لفحص الوسائل السمعية والبصرية للتأكد من 
سلامتها قبل عرضها داخل جلسات المؤتمر. 

تهيئة قاعة المؤتمر طوع 15 

إعداد وتنظيف قاعة المؤتمر قبل وبعد الجلسات المنعقدة. 


مجموعة وثائق المؤتمر أعك361م ععطع زع 1مه 0 
سجلات ووتائق يناقشها المؤتمر تسهم في إثراء المناقشة. 
حق الكلام . كله6م5 0 غطع 11 
مؤتمر مائدة مستديرة عع تمه 0 12516 10امس. 
قائمة طعام حسب الطلب ع 13م 
وليمة نت 
بوفيه (أنواع معينة من الطعام توضع علي طاولات معينة ويقوم 
المشاركين بخدمة أنفسهم) 8 
إفطار عالمي (يتكون من عصير فواكه وزبد وخبز ومربي) 

+35 لكلدع22 21 1ع اده 0 


عدد الوجبات التي ثم تقديمها في مؤتمر أو حفلة معينة 0765© 


570١ 


خدمة طعام علي الطريقة الفرنسية عع اع 5 طعمع 1 
عدد الأشخاص المتوقع حضورهم في الحفل أو المؤتمر 


000 

عدد الأشخاص الفعليين الذين حضروا إلي الحفل أو المؤتمر 
نام ) 2630 
طعام خفيف يقدم وقت الظهيرة 1 111 


طعام يوضع علي موائد ويتم تقديمه إلي المدعوين عن طريق 
وضعه في أطباق (أي طبق لكل شخص) ويتم خدمته بواسطة عمال 
الخدمة. نا 213160 
حفلة يتم فيها خدمة الأغذية والمشروبات للمشاركين وهم واقفين 

مم 1امءعع ]1 
فترة إستراحة بين المؤتمر ودائماً يقدم بها مشروبات ساخنة أو 
باردة وبعض الأغذية الخفيفة. عله 81 خاء تمتطوع 11 
وجبة طعام كاملة بإختيارات قليلة وسعر ثابت ‏ 10175016 128616 
اتفاقية بين الفندق ومنظمة (أي جهة أخري) لتأجير قاعات وغرف 


نوم ع1 1 متمط م 0 
مدير قسم المؤتمرات م ا عع نكت 5 م اطع 0007 
تاريخ محدد لغرض الموافقة أو رفض حفل أو مؤتمر 

1 --01011-011 
كتاب موافقة ألاع تاعع رع لل 01 1م أت .]1 
اجتماع أو لقاء قبل انعقاد المؤتمر بين الفندق والمسؤولين عن تنظيم 
المؤتمر 1/1612 (تامعسع2) ععمع 1ع 1ممع-واط 
مقترح 21020531 
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قائمة بأسماء المؤتمرين الذين لديهم حجز في الفندق تقدم من قبل 
المسؤولين عن تنظيم المؤتمر إلي الفندق 1151 180010125 
الفترة بين موسم الازدحام وموسم الكساد في الفندق 510101062 
أنواع الاجتماعات 8طتاعع 1 01 وعم137 
مجموعة صغيرة من المشاركين في المؤتمر أو الإجتماعات الكبيرة 
تجتمع مع بعضها لغرض مناقشة موضوع معين دون باقي 


المشاركين. 5 ]011 اع21 
برنامج يقوم بإعداده المؤتمرين 0011 
عقد الإجتماعات في الوقت المحدد لهأ 56551005 غ21ع1112اع 00 
مصطلح أوروبي يطلق علي المؤتمر 985 ) 
ورشة عمل تقام لتدريب لمشاركين على شئ معين لغرض اكتساب 
معرفة جيدة أو مهارات جديدة. مط 17/011 
قاعات الاجتماع 5 ع تتاعع ]ا 
منصة مرتفعة عن الأرض يوضع عليها مائدة لجلوس المسئولين 
عن إدارة الاجتماع أو المؤتمر. كه 


مائدة كبيرة توضع على الأرض أمام المشاركين في الاجتماع. 
متعاءة1 وستلصداد +0 ع100آ1 
منصة مرتفعة يقف عليها المحاضر في الاجتماع م200 
وقت ترتيب القاعة قبل انعقاد الاجتماع ووقت تنظيف القاعة بعد 
انتهاء الاجتماع. © 16310013 320 جزتاع 5 
المائدة التي يضع المحاضر عليها أوراقه. 22:مؤععبآ 123616 
مكان محدد بالقاعة المقام فيها المععرض يخصص لبعض المؤتمرين 
نظير أجر معين طاهمه8 


رضن 


المساحة المحددة التي تعطي إلى بعض المؤتمرين من المعرض 


وعة طأهم8 
معرض يفتح إلى عامة الناس 51077 000151111161 
الشركة أو المنظمة المسؤولة عن تجهيز الخدمات والمعدات 
0 00) 
مساحة معينة تعطى لبعض المؤتمرين المشاركين بالمعرض وتكون 
على شكل زاوية ٍ! م800 تعمره 6 
نقل المعدات من مكان وصولها إلى مكان عرضها 2 72733286 
مكان معين في المعرض يخصص لعرض منتجات معينة 
ه80 اأطلطلدطا 
مدير المعرض اأطتطد8 
معرضص خآ 
المشاركين في المعرض والذين يعرضون منتجاتهم أو خدماتهم 
11 


الحد الأعلي للوزن لكل قدم مربع في المعرض سآ ه110 
المساحة الكلية للمعرض بالأقدام المربعة +766 5011326 62055 
يكاخ .عرزسن بورضم آر وتسصن فى اوتنه القاضة المقاء ينا 


المعرض-لديه أربعة جوانب 1م80 0صندذأ15 
منصة الاستلام والشحن لمواد العرض كآ1000 1020118 


معرض يتضمن عرض مواد أو منتجات2-- 1طتنطعظ 71/001113 
المساحة الحقيقية للمعرض المعرضة للإيجار +عهع1 5011226 غ716 
معرض صغير يقع في الهواء الطلق تأطنط8 05106 
فصل أماكن العرض عن بعضها بواسطة ستائر 


576 


10200 له عملط 


مدير المعرض 1 51017 
5137 م10 1201 
اتفاق لعقد الحفل * الاعمرعع ع2 أعلاومهة8 


عقد يتم بين الفندق والعميل يبين ميعاد الحفل وقائمة الطعام 
المطلوبة وكافة الخدمات التي يحتاجها العميل أثناء الحفل. 
مسئول الحفلات بالفندق م أعنا ونه 8 
الشخص المسئول عن خدمة الأغذية والمشروبات في الحفل حيث 
يكون هذا الشخص مسئول عن صالة الطعام, 
طلب الحفل ألاءلاة أعنا ومن ]1 
طلب يشتمل على خدمات الأغذية والمشروبات التي تقدم أثناء 
الحفل. 
قاعة الاجتماعات بالفندق جدطعذ م51 معدو يع كم 00 
المكان الذي يعقد به الاجتماعات داخل الفندق وتتخذ فيها الموائد 
شكل مستطيل أو بيضاوي وحولها المقاعد. 
مراقب الأغذية والمشروبات 

022011 6056 مع و5652 320 1000 
الشخص المسئول عن أعمال قسم الأغذية والمشروبات ومراجعة 
الحسابات الخاصة به. 
مدير الأغذية والمشروبات > 22222867 مع 567622 كتنة 1000 
هو الشخص المسئول عن قسم الأغذية والمشروبات بالفندق. 


مجموعة الغرف 10 ه10 
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الغرف المتاحة بالفندق والتي تخصص لأعضاء المؤتمر وتم 


سعر إشغال الغرفة 11002 
خدمة الغرف 100105 


قسم بالفندق يختص بتقديم خدمات الطعام والشراب للنزلاء في 


غرنهم. 
مكان للعرض طامه820 
عادة هو بناء مؤقت ذو مساحة صغيرة تخصص للمشاركين في 
المعرض نظير أجر. ‏ . 
العرض 2 ل0صذذهة / طاهم280 
مكان تجمع العارضون لعرض منتجاتهم وخدماتهم. 
مدير المعرض أأطتطد2 
الشخص المسئول عن المعرض وكل ما به من أجنحة للعرض. 
المعرض 2110 
مكان لعرض المنتجات لغرض تنمية المبيعات أو الدعاية لها من 
أجل التسويق لها. ظ 
منظم المعرض 1ط 1ط 
الميثول :عن عطلياك حدق أمكن المغرسن. 
غرفتان متجاورتان 5 20611 [020 
غرفتان متجاورتان يفصلهما باب داخلي 5 تتمأه(30 
حجز مسبق 6561-2 205731106 
تاريخ القدوم 21 0111721 


كرف 


متوسط سعر الغرفة للنزيل 511651 71 1266 217613286 
متوسط سعر الغرفة © 10012 217615286 
غرف محجوزة لتاريخ معين وليس لنزيل معين 70051 0عكآء510 

غرفة محجوزة لنزيل معين 10010 50010 


لم يستطع الفندق تلبية حجز مؤكد لنزيل ‏ 26102/تاء1©5 060 ننا0ط 
تحويل نزيل معه حجز مؤكد إلى فندق آخر بسبب عدم وجود غرف 

لم ممستتاط 

كتاب تسجيل إلغاءات الحجز 60 310 11أععمةء 

مراجعة الصراف طه 12[ أعممعع: وعتنطكهه 

رفض شركة كروت الائتمان دفع فاتورة الفندق > علآع8ط0 ععتتهطء 

إجراءات تسجيل نزيل عند قدومه للفندق مذ عاءععطء 
آخر ميعاد يسمح به للنزيل بمغادرة الغرفة بدون تحميله إيجار اليوم 

تتامط كناه عأععطه 

فندق بوسط المدينة أو مركزها التجاري [عأمط لداعنع مستقدمء 


كشف بالعمولات والوكالات 1 1551025للتطامء 
سعر منافس 1 111576 مامه 
غرفة مجانية لضيف في الفندق 1216 اكتقخطاع نا [مصامه 
تأكيد للحجز 0110 
الحد الأقصى الذي يسمح به للنزيل لدفع الحساب > ؛تمنًا غتاعنه 
إيجار مقابل استخدام نزيل لغرفة أثناء النهار فق 12246 :483 

سعر خاص لأسرة تقيم في نفس الغرفة ع3 مهام تز1نسة؟ 


يضرف 


غرفة خيناب النزيل 10 


إشغال كامل لكل الغرف المتاحة بالفندق 01 1ن 
سعر خاص لمجموعة 6 0132 منامع 
كتاب به بيانات النزلاء السابقين في الفندق > 1516 /ده2154 54عناع 
عدد النزلاء بالفندق أطتامه 101156 
لوحة لحفظ مفاتيح الغرف عآاعة؟ رع 


نزيل حاصل على حجز مؤكد لكنه لم يحضر للفندق 10177 ,120 
نسب الغرف التي بها نزيل ونزيلين أؤ أكثر > :تقطة 2ق 7ناء©0 
عدد الغرف المشغولة | 5 00011031237 
نسبة إشغال الغرف »* ه١١‏ 


ك1 0171 


عدد الغرف الصالحة للسكن- (ععتتقطءئتء 503:20 ع 1اطنام) عرطم 


تأكيد حجوزات أكثر من الغرف المتاحة ع قتع 51 01635 
الهواتف ع 210114 
تخصيص الغرف للنزلاء أو المجموعات قبل وصولهم- 36م 78016 
مركز ربح 350 152105ع 6 
سعر الغرف المعلن عنه ع[ 23 2105 تكتعوع]1 
بطاقة التسجيل 6201 لإعتتومع01501 000] 
حامل الحجوزات وحادزةاقك 
كشف أخطاء التسكين 71 51837 
نزيل يغادر الفندق بدون دفع عأ610 منا ,عكلة18 


الفاتورة 


نزيل يقيم بالفندق لفترة أكبر من التي حجزها مآ علاة11 
نظام إيقاظ النزلاء نزيل يحضر بدون حجز مسبق 
حجز مضمون بمقدم الدفع 

00513 0620511 5112121216601 5 


فندق يقع بجانب المطار [ع2016 011متله 
الخطة الأمريكية لأسعار الغرف (مة) مهام تدم 1ع نه 
تاريخ الوصول 0 21 ته 
المراجعة المحاسبية 201115 
رقم الموافقة الإلكترونية علي 

صلاحية الدفع ببطاقة الأئتمان 6 1172102 مطالتة 


2 “تقاف الكدة 58 : 
تقرير عن توافر الغرف 0م16 2521121115 
متوسط سعر الغرفة اليومي 


الأقسام الخلفية ليس لها احتكاك 


ع1 08117 عم ه2172 


أ5 5116 01 غ131 257761286 


مباشر مع النزلاء عكنامط عط آه عأعقط 
برامج الحاسب الألي للمكاتب ناأممة عه عأعوط 
الخلفية 11010015 
. سرير + إفطار (طععط) أمدكعلوءءط همه 50 
مجموعة غرف مخصصة للمجموعات السياحية عآءه1ط 
يدري 5001 
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تقرير حالات وأسعار الغرف للمراجعة عاعقطء أععاعيط 


نظام تسعير المكالمات التليفونية 3 1235نا0ه326 1أده 
إلغاء 1 
وقت ساعة الإلغاء كتامط مه2[اععصةه 
رقم الإلغاء لا طتتتام مهة [أععممء 
فاتورة الدفع النقدي مقدماً عه ععمطة3207 طقدء 
صندوق النقد علمةط طامةء 
فاتورة الدفع بالنقد 1 امه 
نظام الحجز المركزي 


73 21101 للعو 0621721 
نظام الإغلاق بالمفاتيح الإلكترونية 


ماع 55 قمكاء10 عتممجاععم1»ء 011260اءه 


سلسلة فنادق أ[عأمط متقطء 
فاتورة لقيود الشراء الأجل ع0 عع 8ط 
المغادرة 011-كل[عع 65 
وقت المغادرة معنا أتامكاءعطء 
حسابات التحويل علي الشركات تمع 160 اع 
فندق أع1201 121أع؟ع ماه 
سعر الغرف الخاص بالشركات 2 20121 تسصدهو 
مجاني 7 نا مم90 
جداول العمل المضغوطة عانالعطءة عه 0عووع متام 

خدمة الأستعلامات 0001 


مركز مؤتمرات تلطع معن سرع كمه 


55 


خطاب تأكيد الحجز ماه معع وده تتلمح 


رقم تأكيد الحجز اع ما 2101 لتقام 
غرف متصلة بباب جانبي بينهما 5 6001111611115 
إفطار عالمي أكككلدءءط ل2أمعستخصمه 
هامش الربح ٠‏ 1231:5130 600111161111011 


حجز مضمون بأسم شركة 
6510 511212121620 0010013266 


أسعار الشركات © 6001001216 
فاتورة تصحيح قيد محاسبي 0011101101 
التكلفة لكل غرفة مشغولة هه 160متاء00 ناعم أومه 
دائن (عه) ملعم 


حجز مضمون ببطاقة الائتمان 
65 0م3216 تقناع 3150 01011 
نظام تسوية الحساب ببطاقة الائتمان 
0 2ع مدع 1أاء5 3150© 016011 
فاتورة لتسجيل معاملة ببطاقة الانتمان 2 7عطع7011 لكتتده كناع 


تدريب لموظف من قسم معين في قسم أخر 8نمنة-02055 
حساب جاري 2600111 ألاع01111 
أخر تاريخ كفترة سماح لسريان الحجز 02 - انا 
. تقرير العمليات اليومية 11 141015 م0 03115 
الوردية الصباحية اللتطه تيمل 


سعر استعمال الغرفة لنهار واحد 2216 156 0337 


520 


مدين (مل) تلطع 
تحويل الحجز لفندق أخر لعدم وجودغرف شاغرة 126652604م015 


غرفة لم تغادر (كناه عأععطك 201 010) معمنل 
مزدوجة 00516 
معادلة الأشغال المزدوج 60 لإعمنةمناءع0 001616 
وصول مبكر مدكاعتة (1زوء 
خدمة محدودة وأقتصادية ع5 5/160 ممع 
نظام المفاتيح الإلكترونية' لطع 53251 عمتاء10 عتممنعع1ء 
مفتاح الطوارئ ْ 0 لإعكا لإعمعع 2061 . 
فاتورة الموظف 1011 عع103ملاء 
نهاية اليوم محاسبيا 237 01 6520 
الخطة الأوروبية لأسعار الغرف مقام ندعم 10ناء 
الور دية المسائية أختطة قمتمع ناه 
طوابق رجال الأعمال 1 11116اع6 6 
كشف الوصول المتوقع 1151 لدكتمته 0عأععمرهء 
كشف المغادرو المتوقعة 1151 عنتتمتدمع0 0ع1ععمعرء 
مغادرة سريعة لاه عأععطه 5وع2مزة 
سعر للعائلات لإللمطنة] 
تكاليف ثابتة 15 11606 
جداول العمل المرنة :05451 
فاتورة 1010 
درج للفواتير 27 10110 
توقّع 60 ظ1 


5357 


سائح فردي 

قسم الأستقبال 

موظف الأستقبال 

الأقسام الأمامية لها احتكاك 
مباشر مع العملاء 

المكاتب الأمامية 

كشف المعاملات النقدية 
دفتر أستاذ حسابات المكاتب 
الأمامية 

الفندق ممتلئ 

العمليات الالية 

برامج الإدارة العامة 


نظم الحجز العالمية 


هدق 


سعر الغرف لموظفي الحكومة 


حجز مضمون 


حساب العميل 


(65) ماع نكهها ألمعلمءمع120 ع1 
كأوع0 8001 
خمعع2 عأوع0 1021 


5 116 01 1011 
0 101 
+2 طأقده 08106 01ها 


160 011126 1001 
205 [11نا1 
0 1177لا1 
2510121 5626121 
5017/3 


(805) مناعغ595 0151111102 510621 


501 

21 » لتتلتاع 5077 

510112 6 

تلع 65 51113111660 


211651 0111 


برامج محاسبية لحسابات العملاء 


511651 26001111111185 12211286116111 778 


دورة خدمة النزيل 


511651 061 


747 


فاتورة العميل 10110 أوعناع 
ملف تاريخ النزلاء السابقين 
دفتر أستاذ حسابات العملاء 
موظف خدمة العملاء 

مفتاح غرفة العميل ع1 00 ]5ع ناك 
غرف خاصة للمعوقين ممه مجة 5812010 
حساب ذو رصيد عالي 


8 'كلمأوقط أوعتاع 
7ع 511651 
212615 5ع ع7 ع17710ع5 أوع لاع 


أطتامعع32 ععطة 621 لعتط 
تقرير الحسابات ذات الأرصدة 


العالية 0م16 ععطة 521 قلط 
فندق اعمط 
حساب خاص بالفتدق تنا0ع20 عكنامط 
عدد الغرف في الفندق 05 1101156 
الحد الأقصي لأرصدة الحسابات المسموح به أنسنا عمدامط 
استعمال الغرف لغرض خاص بالفندق © 201156 
حالة الغرف 5 285امععكاء10115 
نظام هوبرت لتحديد أسعار 

الغرف داحم ختوططتاط 
ادني حد ممكن للأسعار يمنح 

للنزلاء ع ع1الخناط 
برنامج سياحة الحوافز جمتممع 10م 1016211176 
أسعار برنامج سياحة الحوافز 6 11166111176 
سياحة الحوافز [ع1:257 7م1110 
فندق مستقل عامط تمع كمع معطا 


ع5 


دليل استعلامات الفندق ‏ لع 0111210 1111 

البرامج المرتبطة ببرنامج الحاسب الألي للمكاتب الأمامية 
5 111161106 

نموذج تقييم المقابلة الشخصية > 50:52 7211134100؟© 1111611671 


التفصيل الوظيفي للمهام م0 
التوصيف الوظيفي 12 05[ 
المهام الوظيفية +115 06[ 
الشروط الوظيفية 0 06 
جناح صغير 1 01 [طتال 
الأرفف الخاصة بالمفاتيح ع[عة؟ بزعا 
سرير ملكي كبير لع ع مكنا 
وصول متأخر اوتاه غ116 
قيود متأخرة 8ط 1316 
مغادرة متأخرة ناه اععطه 1266 
مصاريف المغادرة المتأخرة ع1 كنا0اءععطه 19816 
سجل عمليات المكاتب الأمامية 5001 ع10 
قارئ بطاقة الأئتمان المغناطيسي م51 ع لأع رع ةا 
أرفف المفاتيح والرسائل والبريد 2016 نوع[ 2200 ,22655386 ,12311 
عقد إدارة فندق 31 111211256111611 
تقسيم السوق لشرائح 0 1112116 
الفاتورة الرئيسية لمجموعة 

غرف 110 11135161 
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المفتاح الرئيسي 

خدمة متوسطة المستوي 
الحد الأدني للإقامة 
جاع لاني جين 
كوبونات دفع سياحية 


الرسالة التسويقية للفندق 

الحظة الأمريكية المعدلة لأسغان 
القرق 

موتيل 

رفع الروح المعنوية 


نسبة الأشغال للغرف غير المفردة 


113511 1 

11110-131186 1 

لة5 01 افطع 1 تتام متم 
121111-01 
111566112260115 
م001 

اع 512 101551011 

حتقام حندء ‏ تعمطة 520011160 
(28) 

12101 


11000 


1111111216 060112312037 


معادلة نسبة الأشغال للغرف غير 


المفردة 

المراجع الليلي 
الوردية الليلية 

الحجز غير المضمون 


1210 لإعمطومناء00 201111016 


101 غطع تم 
1101 015 
التطة غخطاعتم 


إلغاء الحجز لعدم حضور العميل 26102/اع765 3124660 نتناع -202 


النسبة المئوية للأشغال 
معادلة نسبة الأشغال 
تقرير إشغال الغرف 


م 


متيكولة 


000112312037 25 
0001123207 210 
0066112312037 6201 


00001 


غرفة تحت التغيير 011-18 


معادلات العمليات التشغيلية ٠‏ 5 0261211115 
الهيكل التنظيمي مط 01521117261013 
برنامج توجيه الموظفين الجدد 0000 201 
غرفة خارج أمر التشغيل 0111-01-0 
حجز فوق المتاح 000 


1216 هام ععمعاع2م 


تسليف نقدي للنزيل 2810-01 
تقييم الأداء 20121581 ععنة مداه 61م 
مواصفات الأداء الوظيفى 


- 


ككنت لحسايات العملدء المدفوعة مقدم كليا أو جزئيا 


26110112121166 


مراكز الإيراد كالمطعم 151ا (ععصة209-طذ-210م) 12م 
ترحيل الفيود 6 01 قزمم 
الحجز المضمون بالدفع مقدما 0000 


التحكم الإلكتروني لقسم التليفونات 
112111660 1201© لطاع 2160837 

سعر الغرف في البرامج الترويجية 
(:6م) ععصمقطعئىرء طعمةء6 1176م 
1 البيع المباشر للغرف من الفندق دون وسيط- 7856 810120610221 
برامج الحاسب الآلي للمنشأة تل جاعم 10م 
غرفة رباعية 2021111 17ت 701:0 
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نظام تأكيد الجودة 01121177 


غرفة ملكية 0016 
سرير ملكي صغير ع 2ع0116 
لعن الكامل للغرفة دون ع1 ع[0 12 
ل 0 101 
20 2ظ2 
عملية التسكين 1110 
0 0 1681512110 
يجاقه هداية العبكين 2 اكلا 165 
تأكيد الم 2110-1 كزع 15 
ملف الحجز 111 مله بتاعوع1 
سجل إدارة الحجوزات كأ200 01 تممه كنم تله تتاعوع]1 
تاريخ الحجوزات السابقة . 
المنتجعات 1151017 2610115 لتاعوع1 
مراكز الإيراد كالمطاعم أع101 5011ع1 
تفرير توقعات الإيراد 61 لامع لاع] 
تخصيص الغرف 611 أ5قوه0ع101 ع لامع ع1 
ليلة فندقية 11 10013 
سعر الغرفة غ118 10012 
تقرير حالات الغرف 1 100111 
تقرير اختلاف حالات الغرف بين الإشراف الداخلي والمكاتب 
الأمامية 011 512115 10012 


قطاع الغرف 101 5173113266 10012 


م5 


دفتر أستاذ حسابات الغرف 


مإكينات التسكين المغادرة الآلية 


171510 كمده10 


100135 


تسوية الحساب لمصتصصة غناه-كاءعطه /00 1 أمزوع:-1اء5 

ع ماع 11اع5 
غرفة مفردة 12 51115164 
فاتورة حسابات منفصلة من حساب رئيسي 10 11م5 
استراتيجية 17 51121 
جناح فندقي 511 


فندق أجنحة فندقية 


تحديث برنامج الحاسب الألي محاسبيا 


الأسواق المستهدفة 
فنادق المشاركة الزمنية 
مجموعة سياحية 


و 


ويد 


كوبون شركة سياحة 
حجز مضمون بواسطة شركة 


ميزان المراجعة 
. غرفة ثلاثية 

تقرير تحويل الحجوزات لفندق 
أخر لعدم توافر غرف 


الخدمات الملحقة بقسم المكاتب الأمامية 


أعأمط 51116 


55151612 

25 ه1315 

أ016ط2 ع21ط5-ع مذ 

منامتت 10101 

1211 0 

ع0 لإع ره 26 1351 
2 اندع 35 0351 
10 تدع و1 

كأععطه 5 "1م251 


عمقل 0151 
011 


111113 17337 16201 


© [بطنعة 0ع مناه زنرتنا 


الجهود البيعية الإضافية لزيادة الإيرادات عمتتاءدمنا 
غرفة شاغرة وجاهزة للتسكين جوع لطة أققعة7 
جهاز الرد الألي علي المكالمات 201 311 لطع 1016 
قائمة أنتظار الحجوزات 151 عمناتة 
مكالمات الإيقاظ أله منا-ععلة8؟ 
ضيف بدون حجز مسبق 0 الت 
مستوي خدمة عالمية 170110-1855 
عدد وحجم غرف الفندق 5 عط 01 5126 عطا 
كمية الأثاث تسل 01 أقنامطة عطا 
حجم الأسرة 05 عط 01 عجأة عطا 


توافر خدمات الأغذية المشروبات 
04 05 ععمعاواعتء عطا ع 5ع اكه ععوعع معط 


ساعات تشغيل الخدمات 10 015 قتتلامط عط 
توفير مواقف للسيارات 5 عمكاتةم 
00 أجهزة التليفزيون في كل 110 
توافر حمامات سباحة 15 517718 
توافر تكييف مركزي نم01 ننه 1260لطمعه 
توافر قاعات متعددة الأغراض 200215 26211 7056ننام أ 11ات 
توفير خدمة الإشراف الداخلي 95 م ل أترعع 2011561 
النظافة 05 
جودة الخدمات ْ 01 وان[هنان 
الأسعار 005 
وقت المغادرة ا اغنام اءعطه 


تغيير البياضات معمنا 02 عمتع سقط 
معاملة الموظفين للضيوف 5 
ممتازة 535 01 55ع011160م 
النزيل سوي حسابه وسلم مفتاح الغرفة وغادر الفندق 

عتلا نام -عاءعطهء 
طلب النزيل أن يغادر في وقت متأخرعن الزمن المسموح به؛ ربما 
يدفع مصاريف علي هذا الوقت الإضافي حسب لانحة أسعار الفندق 

نام كاءععطه 1316 


غرفة مفردة 51251 
غرفة مزدوجة عنام 
غرفة ثلاثية لثلاثة أشخاص ربما بها ثلاثة أسرة 1 
غرفة رباعية 012 
غرفة بسرير ملكي صغير 0016 
غرفة بسرير ملكي كبير 8ك 
غرفة بسريرين اقيق 
غرفة بسريرين كبيرين عأطنمل-ع 1طناه0 
غرفة بسرير يمكن تحويله لكنبة ربما بها أسرة آخر 0ه 


جناح: غرف جلوس متصلة بغرفة أو عدة غرف نوم 
116 1101از 01 511116 التمط 
501 
غرف متجاورة جنباً إلي جنب ومتصلة بباب جاتبي بينها 
1 5 601011611118 
غرف متجاورة جنباً إلي جنب بدون أبواب جانبية 
5 2001128 


غرف متقاربة أو متقابلة في نفس الممر 15 3206114 ز30 


غرفة مشغولة بنزيل ظ 16م مناءعع0 
غرفة مشغولة بنزيل مجانية وغير مطالب بدفع مقابل استعمالها 
ش 11306237 1370 0؟ 
النزيل لن يغادر اليوم وسيمد 
إقامته حيزت ذيد 
النزيل غادر الغرفة وهي تحت التنظيف لتكون جاهزة لعميل أخر 
01-6 
طلب النزيل ألا يزعجه أحد بالطرق علي باب الغرفة أو الاتصال به 
1516ل أمم 00 
الغرفة مشغولة بالنزيل ولكن لم يقض بها الليلة 015-م5166 
النزيل غادر الفندق بدون تسوية حسابه وخزءله 1ك 


العميل غادر بعد نسوية حسابه ولكن موظف الأستقبال لم يحدث 
بيانات الغرفة» أي أن الغرفة مازالت علي الحاسب مشغولة رغم أنها 
مغادرة 56 
شاغرة وجاهزة للإسكان 7م للنة ةع 173 
غرفة بها أعطال وتحت الصيانة أو تخضع لنظافة شاملة ولا يمكن 
تسكينها 0116-01-00 
غرفة خارج الخدمة ولا يمكن تسكينها ولكن تدخل في عداد الغرف 
الجاهزة 0111-01-26 
اعادو الخرفة المتغولة وعدم السماح الاريك بامكرلة لأجراء قانوني 
011 -ك1001 
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تم تسوية حساب النزيل ولكنه غادر بدون إخبار الأستقبال 
(كناه عاععطء م0 010) معمل 
غرفة متوقع مغادرتها لهذا اليوم ناه عندك 
إن العمل الفندقي هو عمل خدمات وأغلبه عمل مباشر مع مختلف 
طبقات وشرائح المجتمع ولهذا السبب فإن الشخص الذي يعمل في 
هذه الصناعة يجب أن يحمل مؤهلات خاصة تختلف عن مؤهلات 
العمل في الصناعات الأخرى تمكنه من أداء أعماله بصورة 
صحيحة وفي نفس الوقت تمكنه من التلاؤم والإبداع في العمل ومن 
أهم هذه المؤهلات حب الناس والرغبة في خدمتهم للنجاح في 
صناعة الفنادق. يجب أن يتمتع الشخص الذي يرغب في العمل في 
الفنادق على قابلية التأقلم السريع مع مختلف شرائح المجتمع ومع 
مختلف الحالات المتوقعة وغير المتوقعة. ولديه القدرة على 
السيطرة وضببط النفس والأعصاب في المواقف المحرجة أو عند 
التعرض إلى ضغط معين؛ ويجب أن يتقدم في السلم الوظيفي حتى 
يبرهن إمكانياته القيادية التي تحتاج معرفة فنية وإدارية خاصة 
والتي تجعل زملاؤه ومرؤوسيه يتعاونون معه ويحترمونه؛ وبالتالي 
يؤدون ما يطلب منهم بالصورة التي يرغبها النزلاء وفي الوقت 
المناسب» يتمتع بالشخصية المحبوبة والابتسامة الدائمة واللياقة 
البدنية والملابس الأنيقة التي تعد من إحدى المؤهلات الضرورية 
للعمل في الفنادق» لديه الثقافة العامة ومعرفة كاملة بالبلد الذي يقع به 
الفندق بالإضافة إلى الشهادة المناسبة» معرفة لغة أجنبية واحدة على 


الث 0 


الأقل وخاصة في الفنادق التجارية أو فنادق المطارات التي يرتادها 
الكثير من الأجانب. ! 

وهناك عدة عوامل تساعد على نجاح الفندق وزيادة نسب إشغاله 
وتساعد على تفضيل العملاء له وتميزه عن الفنادق المنافسة؛ 
والحقيقة إننا لا نستطيع أن نضع تصنيفا جامع) لكل النوعيات من 
البشر والتي تقيم في الفنادق فهم خليط من سياح ورجال أعمال 
وطلاب وذوي طبقات ومستويات مختلفة. 

يرجع في الغالبية إلى أنهم يفضلون الفندق باعتباره يوفر لهم مختلف 
ويشبع رغباتهم بحيث يستطيعون الاعتماد كليا في معيشتهم على 
إمكانيات الفندق ومن أهم العوامل التي تساعد غلى جذب العملاء له 
السعر يجب أن يؤخذ ذلك بنظر الاعتبار عند وضع الأسعار لأن 
السعر يلعب دور مهم في نجاح الفندق وزيادة نسبة إشغاله وذلك لأن 
معظم الفنادق تمنح خصم معين بمقدار 90٠١‏ وأكثر للضيوف 
الدائمين وشركات السياحة أو أي أشخاص تابعين للسفارات أو 
الدوائر الحكومية التي تتعامل مع الفندق. 

وكل فندق يضع قائمة أسعار بما يقدمه من أغذية ومشروبات 
وخدمات أخر ى حيث أن الفندق من المشاريع الاقتصاديية ذات 
التكاليف الثابتة بمعنى أن سواء كانت نسبة إشغال الغرف 96٠٠١‏ 
أو :907٠١‏ فإن على الفندق تكاليف ثابتة يجب أن يدفعها ولا تنخفض 
بانخفاض عدد العملاء. 

وبعض الضيوف يفضلون فندق على آخر نتيجة انخفاض أسعاره 
عن أسعار الفندق المنافس أو نتيجة إعطائهم خصم معين قد لا 


يحصلون عليه في الفنادق الأخرىء. الموقع كثير من العملاء 
يفضلون الفنادق التي تكون في المنطقة التجارية في المدن بحيث 
يستطيعون الشراء ومشاهدة المحلات والأماكن المهمةء فمثلً أغلب 
رجال الأعمال يفضلون الفنادق التجارية التي تقع في قلب المنطقة 
التجارية حتى تكون بالقرب من مراكز أعمالهم واجتماعاتهم؛ وكثير 
من المسافرين بالسيارات يفضلون الإقامة في الموتيلات القريبة من 
الطرق السريعة لأنها أقرب لهمء كثير من ذوي الدخول المحدودة 
يفضلون الإقامة في الموتيلات لأنها أرخص من الفنادق. في حالة 
فنادق المطارات نرى كثير من رجال الأعمال يفضلون عقد 
اجتماعاتهم هناك أفضل لهم من دخول المدينة وضياع كثير من 
الوقت ولهذا نجد أن لموقع الفندق أهمية كبيرة بالنسبة لتفضيل 
الضيوف لفندق أو لآخر وبالتالي موقع الفندق الجيد وتوفر طرق 
المواصلات إليه يساعد على زيادة نسب إشغاله ونجاحه حيث إن 
موقع الفندق لا يعني فقط مجرد الإقامة في المكان المناسب بل 
يتوقف على إمكانية الوصول للفندق بسهولة. 
فالإعلان وسيلة ضرورية في التأثير على اختيار العميل لفندق معين 
وتفضيله عن الفنادق الأخرى؛ والإعلان يأخذ أشكال وصور مختلفة 
كآن يكون في التليفزيون أو على شكل نشرات أو لوحات إعلانية 
على الطرق السريعة أو إعلانات في الصحف والمجلات أو على 
شكل اتصال مباشر مع وكلاء السفر أو لشركات الطيران العالمية 
' والمحلية أو المشاركة في المعارض السياحية أو عبر الإنترنت. 


حيث أن الإعلان في وقتنا الحاضر مهم جدأ وهو الوسيلة الفعالة 
لتعريف العملاء بالخدمات المقدمة بالفندق» والإعلان الجيد هو الذي 
يصل إلى الجمهور بسرعة ويؤثر فيهم ويحفزهم على زيادة الفندق 
والتعرف على خدماته وخاصة في حالة المنافسة ووجود عدد كبير 
من الفنادق» وعن طريق الإعلان يستطيع الجمهور معرفة موقع 
الفندق وخدماته. وما يقدمه من أطعمة ونوعية الغرف ولهذا نرى أن 
كثير من الناس يلجئون إلى فندق معين إذا تأثروا بالإعلان الذي 
يقدمه الفندق؛ ولهذا نرى أن كثير من الضيوف يفضلون فندق معين 
"لأنهم تأثروا بالإعلان الذي يوجهه الفندق: لذلك نسبة كبيرة من 
الأموال في الفنادق تنفق على الإعلان والترويج لغرض تعريف 
الجمهور بالفندق وخدماته. 

حيث أن كثير من العملاء يفضلون الإقامة في فندق ما لأن الأغذية 
والمشروبات أفضل وأحسن من بقية الفنادق. أو لأن الفندق يحتوي 
على مطاعم متخصصة مثل المطعم الصيني أو الفرنسي أو الياباني 
أو الإيطالي لها دور كبير وكثير من الضيوف يفضلون فندق معين 
على آخر لأنه يقدم أشهى المأكولات أو يحتوي على مطاعم 
متخصصة يفضلها وذلك يساعد على زيادة إيرادات الفندق وزيادة 
. نسب إشغاله وبالتالي نجاح الفندق. 

ويعتبر الديكور من العوامل التي تساعد على نجاح الفندق والديكور 
الخارجي المميز يعطي شعور لدى الضيوف بأن غرف الفندق 
وقاعاته مميزة؛ وأيضاً عامل الشعور بالنظافة قد يأتي من الديكور 


وتنفق بعض الفنادق أموالاً طائلة لتتميز بالديكور الجذاب ولتجعله 
علامة مميزة أو مكان مميز عن غيره؛ فنجد أن كثير من الضيوف 
يأتون إلى الفندق لشعورهم أن الفندق ذو الديكور المميز بالتأكيد 
تكون خدماته وإدارته مميزة عن البقية. وبعض السلاسل الفندقية 
تضع ديكورا مميزا لكل فنادقها حيث يستطيع أن يميز فندق تابع 
للسلسلة من الديكور الخارجي أو الداخلي للفندق. وفي سبيل ذلك 
تنفق مبالغ طائلة على ديكور فنادقها الخارجية والداخلية حتى تصبح 
علامة مميزة من الديكور البديع والذوق الرفيع حيث أن كثير من 
الناس يأتون إلى الفندق للتمتع بديكور الفندق وخاصة الصالة 
الرئيسية لهذه الفنادق» ويتواجدون في الصالة الرئيسية لهذه الفنادق 
للتمتع بالمناظر الجميلة. 

تعتبر الخدمات التي يقدمها الفندق مهمة جدأ لنجاحه فنجد أن هناك 
بعض الفنادق تقدم خدمات متكاملة للضيوف بحيث أن المقيمين في 
الفندق لا يحتاجون لأي خدمة خارجية؛ كل الخدمات التي يطلبونها 
يستطيعون الحصول عليها داخل الفندق. كثير من العملاء يفضلون 
هذا النوع من الفنادق التي تقدم لهم كافة الخدمات الممكنة لأنها توفر 
لهم الوقت والجهد حيث تقدم خدمات البريدء الفاكس»: الترجمة: 
العافت لاني قاطلت: الكجتاماي: قاعات الموتير ات حماف 
الغرف» نظام فيديو داخليء النادي الصحيء ملاعب» خدمات 
ترفيهية» حمامات سباحة» تليفونات خارجية» بنوك» مكاتب تأجير 
سيارات» مكتب استعلامات» مطاعم متنوعة» محلات تجارية. 


استقبال الضيوف والترحيب بهم والابتسامة التي ترغب الضيوف 
بالفندق وكذلك المقابلة من قبل موظفي الاستقبال والحجز 
والاستعلامات للضيوف والتفاني في خدمتهم واحترامهم. المعاملة 
التي يحظى بها العملاء في مطاغم الفندق من قبل القائمين بالخدمة 
لها دور كبير في زيادة نسب الإشغال الفندقي وبالتالي نجاح الفندق. 
وبصورة عامة ذلك يعتمد على مدى كفاءة العاملين في الفندق 
ومستوى تدريبهم ومدى كنفاءة الإدارة الفندقية. حيث أن خدمة 
الضيوف والرغبة في إشباع حاجاتهم والاستقبال الحسن لهم من أهم 
العوامل التي تساعد على نجاح الفندق ولذلك نرى كثير من الضيوف 
يفضلون فندق على آخر بالرغم من تساوي الخدمات والأسعار 
وجودة الأغذية والمشروبات مع الفنادق المنافسة وذلك نتيجة 
الترحيب والاستقبال الذي يجدوه من موظفي المكاتب الأمامية 
وعمال الخدمة. كل هذه العوامل تعتبر هامة لنجاح الفندق. 

يتكون النظام الفندقي من مجموعة مكونات مختلفة متكاملة مع 
بعضها تمثل أقسام الفندق تعمل من أجل تحقيق أهداف الفندق 
بالكيفية والطريقة المحددة مسبقاً من قبل الإدارة. 

والمسئول عن تحقيق أهداف الإدارة أقسام الصيانة والإدارة 
والمبيعات والإدارة المالية والمشتريات والعلاقات العامة والأمن 
والمطبخ وشئون العاملين وكذلك المطاعم وخدمة الغرف والمغسلة 
والحفلات والمؤتمرات والنادي الصحي وفي سبيل تحقيق أهداف 
الإدارة لابد من وجود تخطيط فندقي حيث يتم تحديد ورسم الخطوات 
المستقبلية لتحقيق تلك الأهداف وإجراء تنظيم فندقي للموارد البشرية 


والمالية المتاحة بالفندق حسب أسس وقواعد تتماشى مع سياسة 
الإدارة. ْ 
لا يستطيع أحد شراء الحماس والولاء بل يجب أن يكتسب عن 
طريق الحوافزء ولذلك يتجه بعض المديرين إلى رفع الروح 
المعنوية لدى العاملين بما يكون له رد فعل إيجابي على الأداء. 
فالحوافن'العاقية والتكتوية تساهد :عل زيادة عناءة العائلين » يجانب 
اكتساب المهارات والتدريب وحب العمل والشعور بالانتماء وخلق 
روح الفريق. فالإنسان له عدة احتياجات مثل الغذاء واحتياجات 
أمنية واجتماعية بالإضافة إلى احتياجه للتقدير وتحقيق الذات. ونظرا 
لاختلاف هذه الاحتياجات من شخص لآخر فعلى المدير محاولة 
إيجاد الحافز المناسب لكل من العاملين وذلك بتنويع الحوافز. 
ولابد من تحديد أهداف واضحة ومحددة؛ مراجعة رد فعل الأهداف 
على الأداءء تقييم الأداء الذي يؤدي إلى حوافز إيجابية والأداء الذي 
يؤدي إلى جزاءء تحديد العمل الذي يؤدي إلى تحقيق الذات للعاملين» 
العمل على وجود مكافآت مادية ملموسة كما يتم التركيز أيضا على 
التقدير الفوري العلني في حالة المكافآت المعنوية» تعيين المديرين 
والمشرفين الأكفاء ذوي المهارات اللازمة؛ مراعاة التدريب 
المستمر من أجل رفع كفاءة العاملين» حث العاملين على العمل 
الجماعي عن طريق إعطائهم أعمالا مرتبطة بما تدربوا عليه 
والحرص على تنمية العملية الفكرية لدى العاملين؛ إقامة العلاقات 
الطيبة مع العاملين وتجنب الوعود التي لا تستطيع المنشأة الوفاء 
بهاء إعطاء الفرص المتكافئة للجميع للترقية» توفير عملية اتصال 


بدالة 7 تعزقها قتواني في المنشاة يضفة بعامة» كراد كعارفت 
للعاملين الجدد وتكريم المتقاعدين» بث روح التعلم عند الأفراد 
وشرح التطبيقات العملية والفوائد التي تعود عليه جراء ذلك؛ البحث 
عن طريقة فعالة لإصلاح الخطأ وعدم تكراره ومساعدة الفرد على 
اكتساب الثقة في النفس لتجنب الإحباط ودفعه إلى القيام بإنجازات 
مستقبلية» الاستماع إلى الآراء المختلفة وعمل البحوث اللازمة 
لاتخاذ القرارات المناسبة والبناءة؛ بناء فريق عمل متماسك من أجل 
الحصول على أفكار إبداعية من الفر يق مما يجعل العاملين راغبين 
لتنفيذ الخطة إذ يشعرون بأنهم يشاركون في تقديمها. 

يراعى عدم تصنيف الأفراد نتيجة لمواقف سابقة. فمثلاً إذا أخطأ أحد 
فهذا لا يعني تقييمه بأنه غير كفء فالمواقف تتغير وسلوك الأفراد 
يتغير أيضا. والحكم على شخص بأنه غير كفء يؤدي به إلى 
الاستمرار في الخطأء ويجب إعطاء العاملين الثقة في أنفسهم وفي 
المنشأة لكي يتصرفوا كأهل لهذه الثقة وإعطاء مكافات بصورة 
استثنائية يؤدي إلى ردود فعل عكسية عند العاملين الآخرين» 
ويعتبرها من يحصل عليها حقا مكتسبا ولذلك يجب صرف النظر 
عنها كما أنه من الأفضل تجنب إعطاء مزايا مرتبطة بالمنصب لا 
يتمتع بها الآخرون حيث يؤدي تلك المزايا إلى إحباط العاملين 
واستفزازهم والشعور بالظلم. 

وكثيرا ما يبحث المدير عند حدوث خطأ ما من يلقي عليه اللوم بينما 
قد يكون فرد آخر هو الذي ارتكب الخطأء مما يؤدي إلى انعدام الثقة 
فيه حيث أنه لم يتحمل مسئولية أخطائه؛ ويشعر العاملون أنه لا 
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يمكن الاعتماد عليه وأنه لا يحترم الأفرادء بل يفضلون المدير الذي 
لا يتردد في الاعتراف بأنه لم يكن دائما على صواب وقبل إلقاء 
اللوم على أحد العاملين بسبب إهماله في العمل يتفهم الأسباب 
الحقيقية لأوجه القصور قبل أن يلقي اللوم عليه ويصدر حكما مسبقا 

له. 

كثيرأ ما يكون النقد فورياً عندما يبرر أي خطأ ومن الأفضل أن 

يعرب المدير عن تقديره للعاملين أولا بأول لدفعهم إلى العملء فإذا 

أنجز أحد الأفراد جزءا من العمل المكلف به بكفاءة؛ فعلى المدير أن 

يثنى على ما أنجزه مما يدفعه إلى إتمامه ولا يؤدي ذلك إلى تكاسل 

العاملين ومن الأفضل وضع نظم إدارية سليمة تشرك العاملين في 

اتخاذ القرارات مما يدفع العاملين إلى إجراء الرقابة الذاتية: 

والإحساس بالانتماء لتشجيع الأفراد على تحديد ومعالجة مشاكلهم 

بأنفسهم مع إشاعة مناخ من التفاؤل بدلا من إتباع أسلوب الترهيب 

والتخويف بحيث يشعر الجميع باحترام المدير كما يجب أن يتسم 

المدير بالصبر والإقناع والتشجيع ويظهر لمعاونيه أنه يثق في 

قدراتهم مما يدفعهم لتوسيع نطاق مهاراتهم ويحثهم على الطموح 

المستمر ويبث شرارة الإقدام والحماسة لديهم. 

وتعتمد الحوافز السلبية على الترهيب أو التهديد بالنقل أو 

الخصومات أو التكليف بمسئوليات أقل أهمية أو الحرمان من بعض 

الامتيازات. وهي وسيلة غير فعالة عادة لزيادة كفاءة العاملين لأن 

الفرد سيشعر باستياء مما قد يبني حائط بين العامل ومديره وقد يدفعه 

للتمرد على التعليمات بسبب تهكم زملائه ولخوفه من العقاب أو 
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يؤدي به الأمر إلى عدم الانضباط إذا شعر بأن المدير متحيزاً أو 
عدم التزام المدير بتنفيذ تهديداته مما يؤدي إلى الإحباط وزيادة 
أسلوبه السلبي. ش 
وتتوع الحوافز فمنها الحوافز المادية والحوافز المعنوية مثل التقدير 
وتنمية الذات والروابط الاجتماعية» فمن الضروري على المدير 
الاهتمام بالحوافز المادية وغير المادية لتلبية الاحتياجات المختلفة: 
وأهم حافز يدفع العاملين إلى الإبداع والمبادرة هو أن يكون المدير 
بمثابة دافع للعاملين» وذلك يتطلب قدرة على الإنجاز مهما كانت 
الصعوبات وعدم التشاؤم أو اللجوء لكلمة مستحيل. كما يجب تجنب 
أسلوب الإدارة السلبية القائمة على التهديد والترهيب. فالعاملون 
سوف يمثلون لأوامر المدير في حضوره فقطء ولكن سيتصرفون 
بصورة مختلفة في غيابه. ويوجد نوعان من الحوافز تشمل الحوافز 
الإيجابية الإشادة وإشراك العاملين في اتخاذ القرارات وحوافز مادية 
ومعنوية. والحوافز السلبية فتتضمن النقدء الغرامات»؛ النقل» الحرمان 
من الترقية والفصل. ويعد العنصر الرئيسي في عملية الانضباط هو 
تحديد المسئولين عنه. وتقع هذه المسئولية على عاتق جميع 
المستويات الإدارية وهذا يتضمن التعليمات والقواعدء والهدف منها 
فمثلً إن وضعت تعليمات بعدم التدخين في الأماكن التي بها مواد 
قايلة للاشتعال من أجل سلامة العاملين فيجب أن يكون واضحا) 
أمامهم الأسباب التي دعت إلى تلك التعليمات. 

ومن الجدير بالذكر أن القائمون بالعمل لا يؤدون عملهم بطريقة 
مرضية لأنهم قد يجهلون ما يجب أن يقوموا به من أعمال» يجهلون 
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لماذا يقومون به. يجهلون كيف يقومون به؛ يجهلون متى يقومون به. 
لا يريدون القيام به» ويمكن تجنب ذلك من خلال توصيف العمل 
وضرورة شرح فائدة العمل الذي يقوم به الفرد. ويعالج بالتركيز 
على اكتساب الخبرات. ويظهر أهمية عمل توقيتات محددة للتنفيذ 
وذلك يستلزم وجود حافز لخلق الرغبة في العمل لدى العاملين 
ويتطلب ذلك تحديد المعايير وقياس الأداء ومقارنة بين الأداء الفعلي 
والمعايير الموضوعة وتقييم الأداء واكتساب مدى الانحراف عن 
المعايير الموضوعة وتحديد ومعرفة سبب الاندراف واختيار 
الخطوات اللازمة من أجل الانضباط وتحديد أهداف لإصلاح الأداء 
المتكرق وض احية المكتوال«عن الاجر انت«رتحقية:الجز اع المتانت 
وتنفيذه وإعادة التقييم على فترات والاستمرار أو عدم الاستمرار في 
خطة الإصلاح. 

وأيضا توضيح المعايير بالنسبة للأداء المطلوب والجودة والشروط 
الموضوعة للذين يقومون بالعمل كما توضع معايير بالنسبة للخدمات 
والتشغيل والصيانة. 

وبشن تظترى الله داك شل العدين اكتدان الجزاء المناسست مث النقد 
الشفوي» النقد التحريريء الحرمان من الامتيازات؛: الغرامات, 
النقل» الفصل لمدة معينة» الفصل النهائي إذا كان في سلطة المدير: 
الجزاءات تتدرج من الأبسط إلى الأشد. 

ضرورة تطبيق الجزاء بطريقة غير معلنة ويبلغ بها الفرد الذي 
يثبت عليه الانحراف فقط لكي يتجنب تهكم العاملين مما قد يدفعه 
إلى فقدان الثقة بالنفس والشعور بالحقد على زملائه وخاصة المدير 


يجب أن يكون للجزاء أسباب ومبررات فيعرف العامل سببه وكيفية 
تجنبه في المستقبل» منعا للمساس بمبدأ وحدة السلطة يجب على 
المدير المباشر القيام بفرض الجزاء شخصياء التركيز على معاملة 
محايدة والتركيز على الجزاء الإيجابي بدلا من الجزاء السلبي وذلك 
من خلال تقديم النصيحة البناءة للعاملين» وإظهار الاهتمام بالعاملين 
والرغبة الصادقة لمساعدتهم على تحسين أدائهم وسلوكهم 
واتجاهاتهم. ولا مفر من الجزاء السلبي إذا أصر الفرد على الخطأء 
الإصرار على إصدار الجزاء لمن يستحقه ضماناً لحسن أداء العمل 
وإنجاز العمل على أحسن وجه؛ الإعلان الواضح للعاملين على 
ضرورة التوصيل إلى أعلى معدلات الأداء داخل العمل» وفي حالة 
عدم التزامهم بمستوى الأداء المطلوب من أجل تحقيق أهداف 
المنشأة سيتعرضون إلى الإجراءات الرادعة لمواجهة عدم الالتزام؛ 
ضرورة وجود التعاطف والحزم معا لأن الأفراد مختلفون في 
تكوينهم لتطبيق الانضباط فيحترم العاملون الوقت احتراما كبيراً 
سواء وقتهم أو وقت غيرهم مما يجعلهم حريصين على الالتزام ولا 
يتقبلون الخطأ لأي سببء إعداد تقرير فوري بعد وقوع أي 
انحرافات مع التركيز على نوعية الانحراف والمسئول عنه 
والظروف المحيطة ومعالجة المسئول للحدث: إدخال أساليب فنية 
متطورة بطريقة تدريجية مع إقناع العاملين بالعائد عليهم وعلى 
المنشأة في حالة اتباعها كما أنه من الضروري أن يتدربوا على 
التعامل معها وأن تكون مناسبة لحاجة العمل وطبيعته: الالتزام بعدم 
التحيز في فرض الجزاءات لمنع تعرض العاملين للظلم والإحباط 


ضرورة التأكد من إذا كان الفرد يعرف مسبقا أن الخطأ الذي ارتكبه 
سيترتب عليه جزاءات وأن التقصير متعمدء تحقيق المدير بملابسات 
الحادث وأن الفرد تسبب فيها فعلذً لإعطاء الجزاء المناسب» 
ضرورة أن يكون الجزاء متناسبا مع مقدار الخطأ ومتساوي في 
الأخطاء المتشابهة؛ إعطاء الفرد الفرضة كاملة ليدافع عن نفسه 
ويشرح موقفه لضمان تحقيق العدل والمساواة عند تطبيق الجزاءء. 
وتهدف تنمية الموارد البشرية إلى رفع كفاءة العاملين» وتزويدهم 
بالمعرفة لرفع ار كفاءتهم الإنتاجية لأقصى حدء وبما أن 
الموارد البشرية 3 تعتبر الركيزة الأساسية للمنشأة فلابد من بذل جهود 
مقر دة رمياتة الجكع ب حاون أسلوب تفكير متميز بما يمكنهم 
من أن يصبحوا قادة مرموقين فالإدارة الجيدة يمكن اكتسابها 
بالدراسة والخبرة الذاتية» والإلمام بخبرة الآخرين والاستفادة منها 
والعمل على تنمية الأفراد وذلك يسهل العمل؛ ينشئ فريقا مدربا 
يقوم بعمله بكفاءة عندما يترقى إلى منصب أعلى»؛ وعندما ينمي 
اررض حدر هر وجني ارابك كانتي لقان الرالت كينا ري 
حجس الانتمام والولاء للمنشأة: وأثناء أحداث تنمية بشرية من 
الأفضل عدم التركيز على الجوانب السلبية لدى الأفراد؛ بل التركيز 
على الجوانب الإيجابية ومحاولة تنميتهاء أي على ما يستطيع الفرد 
القيام به وتنمية قدراته» وتغيير أسلوب تفكيره2» وذلك بمساندته 
وتقديره له؛ واستبعاد الإحباط والتشاؤم والانتهازية. 

ومن المهام خلق شعور بالانتماء للمنظمة لدى الأفراد» حتى لا 
يذكرونها على أنها كيان منفصل عنهم بل يشعرون بأنهم من 


كن 


المقومات الأساسية لهاء وأن ازدهارها يتم طبقاً لمجهوداتهم؛ وذلك 
من خلال جعلهم مشاركين في أغلب القرارات عن طريق التدريب 
والممارسة» فينظروا للمنشأة على أنها كيان غير منفصل عنهم بل 
وحدة متكاملة معهم. 

قد يشعر العاملون بالملل وعدم الرضا أو التذمر الدائم بسبب الأداء 
الروتيني» هنا يظهر دور الإدارة الجيدة التي تعمل على تخفيف 
الشعور بالملل عن طريق إثراء العمل وذلك لتوسيع نطاق العمل 
لدى الفرد بإعطائه أعمالا ومسئوليات إضافية في حدود الجهد 
المطلوب والوقت المتوفر» تشجيع الفرد من خلآل إلحاقه بعمل غير 
الذي يقوم به» وهذا قد كن ره ا وقد يتسبب دوران 
العمل بالشعور بالإحباط للفردء نظرا لأنه سيفتقد الجماعة التي كان 
يسك مدا ندند ارله :ريده رككل ل عه ليق كذ 
سيشعر أيضا بأنه ليس لديه خبرة مثل الموجودين. ويمكن تفادي 
ذلك من خلال إحداث دوران العمل داخل القسم وذلك بعد إجراء 
تدريب للفرد علئ عمله الجديد. 
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ع6 10 .ععطع 012 0516م 2 208164 1/50 125ءع123112 
0 160 11تتطمه :117ل ع6 51نام1 125ع 2338 ركترع1630 5000 
علعة5 320 ,11 ع5دء1متتاستصطامه ,رصقام 2 عكقط رعكللوه تاعطا 
طكز7 أقعطمط ع5 أقتامة 15ع8 12218 ,نع تتمع1101 .11 طتاتة؟ 


ا 


.5 06550221 تأغط لاط قاد مه 5ع ؟[عممتعطا 
8 لآ 85أع015 101 015702طا 316 5تاعع3 مقط 0000 
10 5مك17011 ممه رع الماع متورمه ع8طاعط ,ب011701160] 
عط 10 21ع0 لصم 15عع2تقدمه ث .ولدمع عتاعتطعة 
5 1013 125 تممه 016 متكا مده ه221 لطع :0 

عطا طا ل0عترعتكتتدو 005805 3200 كتتعلز1وع1م ع1 
عطا 15 5160655 15814 1223225615 11060لاع1 5010165 
010 ]111351 غ3 11 ".1013/30 1211" 10 عمتصصحةة]1 015 ووعء10م 
همه 5ع2015131 لاملا حزم متدع1[ ,0ععع510 موك 
7/011 2232325615 6000 .ع6تتتن لطمعهة عط 0عع5100 
011165 26عته ,وه 7أعقمتعطا مز عتاعتاعط بلتقط 
.5 تتاعطأ :3161 5133 2120 

0مهج ع5 10 غطلة7 مط77 5655ةطقالاً .25100عتدل1آ 
موه «2ع20ع1 وسع متصتوع1 م50 “مكعم [لنامطة 5نرعلقه1 
6 5120111 2000 77اعل8 .طأعناممةء 7امطا عزع 161 
بعآه0طآ" .108 ةمتصضدعده عط مذ قتتعطاه طتتج ل0ععمطد 
01:0) عه غهط7 15 "216هلقطتاستصمامه 320 ,منتدع1 ,طم 115 
4ه لإ5[0© 10 615 3238م لعممع 1 تلقطه تعطامسك .20150 
1 0قهمط 01 173516 0غ 26972 ,ع01771608ما علاط 151ل 

جامطة 75ع20ع1 0ممع ه65 م1 غقنة7 مطنةا 5اعع2 تدكا 
.5 لاع ألامطهة 200001 5 ط10امة 35 «نتوع] 


شن 


4 ضندوم-1اء7ة 8 ممالعاع0 هله 11نآمطة لإعطل 
2600 

5 من أتااء5 1000 22656م12 .1732626355خ اع 5 
4 ,مع1620 5000 2 ه56 10 ,أقطا عطذودع 5 ا عناو تنا اعلا 
154 نوعط 1 5ع صععة 3 اءى "0 اقناط +1151 1131128561 
للنة روع 'كاعقمطغطا طاتت أدوعممط 66 10 5جعع 3 قمر 
2240 ,10161005 ,11151 15 قطلناءة لامة جنا متطدء1620 قط 
ه دماعط كاء5 02 3022317515 مث .002651 تعمما مله 11355 
0 5طالاع7طع3 ا عكتتاععقه عتمم عط م6 عرعلوه1 
15 5611-3573165655 .50315 21025 ختمةع01 
عط 772112565 011517 1امتقدمه 017101181طا مله اعطة؟ 
5 3104 85 تتتا[عع1 

مط 205قضع20م العططمماءع7ع0-متطومعء 1420‏ تإتتةك/ا 
8 8 ,535ةع!-1]/آ .55تعطعتهة12387اء5 10516 3م190 
معت عط 0ع6 0001م كقط ,م1ه1 خط ألمتنتقادء1 
-متطد5عء1620 15 012 8125م 35 57/5162 ئلع 
5 ك5ه8 65683 امهتتاهاقع1 ع1 .مومع 20م تمعمدمماء ع0 
لمتة 2262056125 518122 101 10012 1260113105 اده 
1211115 
510115 

975 1201710112355 عط 6ق 15 ماعط 51211 
6171 1000 تتاعطا كا لاع كمه تزأء5 1680 أكنامر 


يفن 


لك .لباآ55عععن5 1977[وع10 عط 10 م22 21005 2لطوع 01 
04 لاطة زا 55عععناة مغ لزعع!ا عط 15 51211 1101172160 
5617106 

2 ,5116515 35 عط ق1211 5 1155ل 316 15ءط اعم 519311 
15 :12115 أمةتتتتأوع1 عط بنطعغطا غلامطال/7؟ بتقطا عكمءة عطا 
5835 177011 20 7/011 عط متام ]اعم 15 عمه مط 15 عتعطا 
,0050 5116515 20 بلع0200116 15 عتتلة؟ 01 قمتطاهط ,عمه0 
1137 3 12 .00015 115 1056© 15ت امتةتلتة 751 عط 220 
5 ونع طتتعط 51825 04 فتلت قط ,عكصةدة عتطامصمعءة 
5337 223238615 كأأعدءط 20ة 5عع73 عط طا 0ع 1611605 
/1157) 01 تعقدمه عط ما غناظ 1ه عتعطا +101 معطا 
0151 01 ©5256 قط ا ,15 غقطةا عمن][لازعة 
علتتا تاعط--7660121025» ]5116351 5 قتلء2206© 01 ع نتتاعع ما 
عآاع53 20102125 51165155 معع! 10 ا1اأطة ماعطا ما 15 عبطام؟ 
01 2020106215 ع مكلك عع 1لكلعة مع 1اععتتء عملل2071م 69 
تنا 

طالتتا +0 120221265 01151135 06110120606 51215 لل 
512 01 م لأمتطصمت عط 01 0121م 5 5ه دععد ع5 جنوه 
ل211008ختطةع01 ع5 2300 5ع30116ع1 [25022ءم '25ع 1061215 
5 565502311 1126 ./73ة7تتامه عط 01 5ع1110م50ع]1 
عط غأقط عتتطاجاعتهة علتاعما عع طسسعممد 51511 2 01 
202515621177 015 عاقة] عط 10 62255 151011101121 


78 


5 ©1856 .6©12110585م© 5116515 ططتللوءعء0<ه 01 
,0143 ,731165 111 رتعاع 2 تقطء ,جتلاهمهدمعم علباعس زا 
85 015321236108328 .2020176 32001 ,5م تطتاءه1 
عط 101 لإتقمحهه عط نإط 15011060م ع متطاتجاع ته 06 اعت 
أدعناع 0عمع0ع<ه 01 أععمط1 لالأمع أذ [قم 75 51211 
ل2260008 تمدع 01 05 وعصط 1ؤغ1م15 ١.كمهلماعءعمه‏ 
:1 5ع1]6501160 

٠ 5115 

5 810211 010ططعة 1 » 

مو ندعل عع12ام 1717021 ء 

» 113111115 5 

5 01530122110231 ع5عط1 رذع كأ ءعوطعغط ز8 

ع5 1000 لذ .5أوعناع 102 16لة؟ 356ع02 مم 00 
-51216-01 روع 1 تلاعه1 ووعط عط عتتقط مده 000 22تمدع 01 
لعصع زوع 177 1ه 22056 عط ,تزع10مصطعة1 تته-عطا 
8 1101264طعاطا-لاء77 220516 عط همنة ,قوععة 8011 
5 51311 01 عله جرهم عط 15 11 غقاط رخططع1وز5 
لاللقنماع3 5عع0ا501ع1 عوغعط «عطاعط1 وعمتمدعاء0 أقطا 
.5 1015 731116 2100116 

01 220526215 ع طتالصقط معطت 6ه( ممع 2 00 10 
01853012311081 عط 126186 غ1151تتا 10610215 51211 رلكتكتا 
17115 اإمة7طامه عط نط 10171060 150111065 


41 ؟ 


عطغا غنامط 11‏ .12017101215 35 كأمعله) علناوتصنا 
ك5 طم و5ععتناموع 625002[1م 02 2ه اتاطتطدمه 
35 /تاع13 ع3 121005عع6م2» أدعناع روعء6 اعم 
ع2 ع6 طعلاء ]0ط اعتمم لإعطا ماع13 صا 
5 6760611652665 0778/2 3/0111 605251067 ,16م تتتقعة 101 
عط 128أاعع1 ماوعط 5تتعلاء5 معطلا أدعناع 321 112لةأوع1 2 
71 5185656 10 15 عاأدةآ 06[ ع1 ".ولوزععم5 0211" 
5 3206 3/011 10 601م2ة3 غطقامط أقطا كمم1امه 
كنه010 100 1[ 105 لماوع عط) 10 5عتتطع ىع 
لقسصتصتم كاتا عاقها كتطا 5مام]معم «عتءة 3 معطم 
086 6150م 01 8ع 7ختمتمطمه 320 غطعسصاء117011 
265011224 3 5عطامععط 5م الأقتمعءدع1م غ1 .وعع50101وع1 
5 001081655197 35 لة 1356 25 لع2هعتاع0 أمامهد 
137 عط 537 ع0 ع2 مط وتتعتكتعو /63 ع5511و0م 
15 1210115236108 .26110110221665 01232 تتزعطا 02 
عط أقط 5000 ع31 5ع ع تقطن غقاط ,3/011 10 212160لا تتام 
عكلنا قمتطاعمةه5 »56 3م ع17[ععع7 37011 22655356 365131 
00[ نزم 01 غتهم أكتاز 15 13[5ع6م5 :02119 عتتتاءعع 1" :قلطا 
© 333 ,2111581206 3 ,لألكع 266655333 3 115 .ماعط 
01 00 1788 ,50 .6م00 15 20177 ألا .عممتجاعلع 10 


"" ع0 10 أ 


ا 


ا 5151261085 0ع216260عمه عتتقط 3150 1223 املا 
هه طلا ولواءءم5 (9اتهك عط لع تمعد5ع1م ونع ع5 لاعلطى 
لتأماعط بإاعمسدعع امه ,عتاأكةأكتتطتمء ,ووع[ترمع»ء 
قط لمعم تمع 21 50 15 «ع0لة5 2 روع ماع50 .متها 
5 60128158م5 لإألد0 عط غأناوطة تمصا خاملز عسمتاءا 
8 ةا 11 عط مغطذ طع177م170 /21125518ء5 
01 مضلا ختطشة .كص ةتتتماوع؟ عط غ3 1اع256 بامئز ععمء اعمعره 
5611 وصاتحءةد عط متصز 1160مل ع5 أمصمدهء جرع حزاعل0 
-2156 ,6اللطتمط-ء5577 3 26 01 5655102 علتلطلة 2 عمتعتدك 
617501181م عط مطامط 11075 ]1 .ع متاععم متادعملنا اخلط. 
خطع131 1011011215 عطا 11م ,رع تكتعة عط 01 5ع نتاموء 
مه 71156 ععمممممطئعم «أعط 08 كتلط عمتلمعاط غه 
65011166-03117 015311122110121 
10 15 15ع30ة1 35 15ع2232385 01 5م01 عط 012 ع025 
6111161 تاعط1 مغطا حرا 10 512115 “تأعط؟ عع011238ممء 
.5 عط عطتد 6510م تاعطةة و5عع1ناموع1 24[1ه5تاعم 
0 22655عم2 51215 عع773امعدء 2150 10نامطد ذتتع1131228 
مامطلةءم مطعغطا ماعط طنوه أقط كتمعلة) كعد «مماع باعل 
75 561716 1000 ,اعتاء لماع 065[ تأعطا 
عط عم1051ممنا نإ 52285 نتاعطا 01 عللة؟ معطا 126متننة تر 
وا 101225 51211 10 31732118016 5ع165011 22110131 تطةع :01 


عط 77/2:0125ع1 320 ,6260101138128 رع مايع 1051 :زط 3201 


5١ 


مز 15ةطمدمم 56285 نإ ع20م0 كمه تاطتطومه 1همم5هعم 
,وط0ز عأعطا 04 عع متقسمح مهم عط 

ما 0113117 220 16ل علااععمعم ونع طمطاعمد 51311 
21 5116515 لذ .116515 35 /77323 53206 غطا طأعناتر 
1 01 010121157 عط 0ه 01166 ده لعقوط كذ عنالة/ 02 
6 طلا عنلة؟؟ عكاععمءم 5تع 6 ماعممر 51215 بلع نتاععع1 
7011 ماعطا 01 #جتلقناو عط لمنه ماءععطء::0م تتعطا 10 
35 1031165 2 /7أمطذة 201 15 عله /آ .اع تتدم كمه 
5 10 0337 لتأغطا أععمتةء 25ةط ممعم 5128 بواأأعمءط كمه 
3204 1201151137 3 للتطخا7ة ع تاختاع م تتام 
01 قطتاعا صا رع قع/21017 .65 1اللاطة لطة 15للاة عتعطا طخت 
2 صتطة1)؟ا 0عع2ة 681 15 62531100م082» رعنتطلة؟ 0ع 17اععمعم 
7 7/011 عط 01 /115[دنو عطا 02 لتعاطمه 
77011 تتاعغطا 01 :1157[دتنو عطا عتهقتتاة 7 10611025 51311 
,26511015 'تاعغطا طعتط7 10 ععنوع0 عط نط أمعسم ما كوه 
17071060م 26501115665 عط 320 ,قتاععا1:0:1-م0ه تتلعطا 
:01 22666 0025151621197 231102تمهةع01 عط 7اط معطا 
116115 عه 

10004 16 صا 770116 10 6016م ع متاعوهام 
© اأقطتوعة 53616 االتطجرنا عه صععط عمه1 قط 05د 
/لقتة1 0515 تتتاأدنتلصا عطا غهقط صمل مععمعم 5م 1اطنام 
35 ل©66عع6ناتة 10 .065( 20ع- 0620‏ ,كم أتردم-ه][ 


لكلا 


1301051 118525615 166/ك1ء5 5000 رععامطه 02 5نعلزه أمورء 
0 15 أو عط1 .و0111 أقمممدع غموتتهمصة 0ط 1-11د1 
71 مطعطا عصتل11هم نإ0 رذنءط ممعم 52 بجعم عاطهمهء 
متدع] صقء ترعطا طعنط/< اعتامعطا 665 1منةهمم0 عمتصتة 
6 15 20مءهة5 عط1 .06[ عط نه 0ععععن5 10 بومط 
517 ,15ة2726عمط 512115 لاع خزوممتاة امه لع0177ممرء 
طلعنامخطا عساءمغمعم امه ومتطعومء عط عمن0ل11مم 
اهمه لالهده5جعم طامط /لتامع صقء تإزعطة طعتطتت؟ 
01# لت زموزة| 

6 212125أع1 مآ 51لءتة وعقتاع 1 أقطه عمتةد عط 1 
عع1ع5 1000 08 [أعلع1 /كتعههة ]3 كتلءم ماعط 51د 
5241 320 ,5112615150155 ,15ع228د]/ا .22002 تمصدع:ه 
10211 52077 320 تقةة1 3 أعع ده 211 ذاه تعجر 
6 16م260 .7011 تتعطا طلعتامغطا /تالهده25ءم 220 
,001223327 ,50516102 2 7( 011260 ع17701:1 01 'طتلديين غطا 
عط طعتط7 10 ععموع0 عط /ز6 :هم تنا لتتأكتالما 0ه 
01 11085هاععمتء معطا 5ل0ععععر +07 5أععمط ع11ه70 
عقتمتةة 101 1165ل01مم0 241ه1ووع101م لمة 1هنهذزعءم 
7١١‏ 320 

57 7831116 005028835 2 11086 2150 106126615 51011 
.225 177011 0337-10-03 تتأعطا 01 :115دتاون عطا 
2 كتامطعتامقطا طانتتا 01 قأطعمامم عند عنعطا كه اكنال 


اتنذنا 


ه طتام1 كقطا ععمع1معمعهة عع1-رء5 15000 ؤ5أوعناع 
مع ع6 3 للتتاط خمة قمعب 02 متقطء 5نامتتمتاممء 
أقمتعغما ع3 عزغطا 100 50 ر,5أدعلع 10 عتلة؟ 1ه 
01 5ع11ك0عة بإهل-م]-يههل0 عط ما طتتحة 012 كامعممم 
524 10 عتلة7؟ 01 مم1امععمعم ه للتنط نقطة لتم 
ءات 

لقمتعغصا 04 علصتط]” .طقيم]' 01 كتمعمروكة1 لممعتصآ 
01 ,51512161015 ,696115 5066126 35 ألما 01 5اطع 1100 
عط لاط 103/60[ممةء عممتتمة طعتط/7 كاز كماع همع اما 
01 25066 501026 طغآ7ا 0021261 مأطا وعمدمه 2123 مامه 
05 5قط 01 1157هنان عط 0غ وعتتاطتاممه أتقطا تتمتقمطامه عط 
11 7011 نتعط 

ككها5 01 :8115 0ن عط 10 نادمه دعمتطة تمد كلا 
0 ,7011 216 ع تتتتتهة نأمطا معطا .5ع117 7011 'كتدءط لاع م1 
1مك كذ[ 0011م 2 “عامتامعصة وين طماعممر كوه 
لاء77 2 02 بط5ة 320 01520145م 02 11نة غ10 عسناتهم 
593 5121 تعط17؟ 2107م 10 ععهقام غتا لاع رامعا 
8 283 ]1 15 ,20013 علوء:51 51211 ع2 مامه 
12م 510386 "0121مت2ع" 2 1 15 01 الع تامأ كتمء 
21 ه11 5لطهة له 0005 تعاتامع10 طتا ممع تالاه 
56 126126615 51211 مطعط/11 019 عنده مععلة1 116761 
ع غ1 15 ,005[ تتأعطا متتم اعم ماعطا ماعط 10 مع مام انوع 


520 


0 08 ,0107 مك701 5000 ما بأمعمامتناوء اعمممم 
سطع 6201 02 امع 1ع لاعما طلا عأوعنتناد م1 عتتقط تزغطا 
6015 56 22 5151261005 عذ5عطا 012 ألث 100157 تتم 
اناما 720226215(1 اقمتعاطا هه 01 
7351 ع1 ,20612065 51211 11051 101 رت 1101377 
تاعط عتاأمكطا طانتت 01 دأطعماممط لممااعغصا 01 ته ز122 
101 طاتتتا 01 2020106215 2020516 35 56[ .15ع0-17011© 
1 ,10611115 51811 7/111 1615 تامعطة 121017 5116515 
707[ واع 2206 5211 101 طانم 01 12020215 لقلتت نا 
ولإأله ع 1أعءمس 2061255 52141 اعطأه طكام7 5جع أ متامعمء 
ماعط عط كلععص7 لماعم 5211 2 أعتطالةا طنز ؤتاءأطبامعمء 
05 كلط متام لمعم م1 0101 صا نعط ماعط للهأة تتعطاممة 01 
ه1011 عط علتتاعما 5ع [مسفدظ .زه رعط 
2 طتاة عله لقاععم5 2 ع مأوكنك015 تع نكزعو 1000 ذخ ٠‏ 
معطع كا عط ما 01م 
مراعط :1م مومع مقتاط «عطاممة عمتاكة تمذءمكتناط ذخ ٠‏ 
1261 8 عمأاعوء1 17111 
10 01166طقط 2 11/151525 102112861 53201161 ث3 ٠‏ 
عط 5ه تلتقاوع2 عط طخايلا 
5 231385615 102 256ء 1[قطه مبتطوتعء1»20 337 طلم ل 
5 12 عتتكلناء 018321122000281 نه 10511 10 


طعوء 0 ععتتهع5 أمعلاععع ع201710م 10 15ء ماع20 56211 


تا 


لمعلاءء»ته 1017106م مده لزعط “تعطاعع10 أقطا 50 ,نتعطاه 
528 ,01530123008 له طأعناذك 2آ .5أوعناع 10 عن1لتاعو 
عط طكاةا 17د 10 أصد 10 2ع 1[ععلنا عمد 5ع طماعمر 
71 عمتاعهمعنها عمة لإعطا عدتلوءءط ,م15غةتضدع:ه 
ماعطا قعصاماعط ع2 مط 5مع0-7011ه ‏ عتالو1عمم0م 
+2 1اءع67 201710138م-503(8 2ممتطرمه 2 ع7اعقطعج 
بلاءع7 561560 3186 5أوعناع معطلا .5أوعناك 10 ع6 1لزعو 
4 بطاة 0621 م كماع اطامعم معبع1 /زالقناكن عت عتتعطا 
21617 طعتامط 8 عط م1 كلمة ععد[مامم هط 
110 7ع 

ع1 تو 015531211220095 ع2716ء5 1000 تتم[ 
اأعتامط 15 غ1 35 7051[ .51215 531152560 ,3[1ئز10 2 71011 
5 1 11 اللأدوعععةاة 56 10 165131113331 2 101 635161 
هقة عطتذا عطة 205ءم طقطا ناعطتة: ذ5أد5عنداع 10721 
00251321 8 7/115 5أوع اع 015531151160 عع13مع1 10 (175معمء 
2 م10 “ع562 غ1[ 15 100 50 روع6م0 للاعم 01 لتتوعناد 
همه 64أنتطامه 2 متماءء ممه مم1أء0657 10 أ هتتتماوع]1 
01 0002 76701778 2 10222886 10 تتقطا 51351 1011م 
قتط-257 320 ذتدء 10220 :5138 3160 متتمتاعا 

61 106 015531151261101 51211 01 0051 1151 ع1 ٠‏ 
لعطء:0ط5 10 205ع1 51211 01553115560 لش .55عتتاكناط غ105 15 
562716-60 “اعطاه لطة طاتمت 01 ق5أطعم:مم 


لمك 


5 185 30ع1 هه طاعتطلة؟ ,5أد5عتاع 101 5لتعاطم1م 
10 /إ8/ا ع النوعنت0 ذل .عتعطتتاع15ء ودع طاكناط تأعطا عتتكلة] 
151 10 00215111165 1311015 01553115 512115 12057 10251115 
101/1 51211 00212315 2 ع81م0020 10 15 55علأقتاط 
5 قلط1 .221 0م1اعع1ع0 أوعتاع ؤالإتتة تمه عط 10 1316 
71 60 اقئاع 11 معط 010 [أء8 معهة1 هر 
12 101120 لإتقمطامه ع1 .215ة165]21175 115 101 205م0عع1 
10571 101351 16 17111 قأطتةنتتتهاوع 115 01 2090 عطا 
15 تعطولط 5590 320 53165 عط 16طنامك 520 12665 
5 16 11 كاه تلن أو12 115 01 2096 غ12 مقطا 
لاع8 مع12 ع1 جرء017ع015 قلط[ .125 1110017772 أوعاعقط 
-7ع110 عط غ3 5متعاأ106م 1122097 غطا عت م1 
1223560 وله 205 طعتط7؟ ,نأمط ةتتتهادع1 05للمتام ع7 
.0 /1]01181115م غتاط 52165 

عط م10 مملغهاع2 ما ع510دمه 10 غ31 20معهة5 126 
11 01 2051 أعع1[ل عط 15 01553615131102 518151 01 أومه 
220 760111361 ,1101ة لماع هه طع1اة ,1112071 
20515 لطا ,لقمه6 :للق .5أوه0» تامتاءعاء5 
7 ا ماع متصسعع0 (رزأأقدء 35 )20 ع2 091 تلط طأامتا 
051131157 عط ع110اعما كأومء عذعط1' .5دع[عطانة 269 أقلعرء 
10177 


و 


تعطأاه له كنع طماعممد كقهاد اناعم 01 انط 
1 12016 35 عاذ ,نق10151209 10 عتهاع:؟ أقطا 25م 
15 2 701:15 10201 3110 

00 185 عداناعلدهء 10ئام0ط5 أمقتتتتواوء1 لعو 
17 17 03 0015 5 .00515 01111210967 
115 عط 202055 320 751210136 10 16512111301 0110 
ه50 عذث .لتاأندلطا ععارع5 1000 هط 01 كاطع مروءد 
-5131 512516 2 01761 قتتتمطتلط 01 0056 عط رقامة 1تلتماوع1 
.0 0 5900 تام وومةه 50511052 10161205612 
85 ه#عقطا ؟5 تنهه 1312135617 3 1601366 15 أ5ومه 156 
0761 جتتاعنتلع1 نإ 5350 522062565 .1قتاممتة غقطا 
0 33215اةا5ع7 عط 10 تإأأعع012 0011325 عد5عطا ومنل 
ات 

528 01 0516© طواط عطا عطذةأكمقطممة 02 نووم عم 
01 +قتامممة عط عنتلتاعلهت 10 15 0م1اع3 0155351 
0 عاق 77011104 5وعصاوتاط 3 أقطا عتتمعندع2 20016021 
3 165 101 01732655316 10 01061 ا 216 :ممع 
عط 501 طأع 12031 1016م عط 11 .7011تلط 10 0م 12ع1 
,0 15 622352216 5910115ع1م عط طنذ 01160 كأمهتتتواد5ع1 
مز 545,000 لطة 59,000 ومع تاعط ععلة1 12101114 تغط 
107 ,112 501012 عط زه ,متا ععلقطط 0 53165 00010221 
35 طعتالط 35 30 ,1ةط205عم 51311 عأعوضاد 3 02 1055 عطا 


4م 


10 581645 2300160531 ضآ 5135,000 مغ 527,000 
2335 012 1055 عط 101 5216 ممه 

و[ ممتقءزهء :»20106 »56 أ'تتقه 601120172 50126 
0 05 3562 عطا 01 غ01 720976 ختطوتم ذأ طمرعم كماد 
معطا 4م106 36 1005 أةصتتةة عصدهة .[ومطء5 10 عاعة6 
ك5 بقاعلا 208 ,50 .4ع ع3 52610515 51211 
324 ,015531151361102 05[ 5120215 011226102لطاع] 
20812386175 2 117582 .0ع1ععمعته 56 2211516 10112011 
.1207/61 370102516 عطا م510 15[ 00 10 

7 3 ,رتاء 1061م 7ع1مصطتلة عط علاع132 10 
له طعطنت نزااعة»ته كأماهمطام أقطا 800 متمتما ملعع2 
كتلط[ .ممتشاءعه 15 ع امصتلط عط عتعطار 
له 115م0اه 5نا100 20323867 عط «راعغط مده 
3145 000101151285 15 1011101761 1526 /إط/7 
ه 15 رأع[مصمعء :102 .01201762 عط ععتتلع؟ 10 ك5م105اع32 
59 1100161 01 2230115 عط خقطا 111205 10322861 
معطا كمعصةزم1[مم 02 و5تبههل 90 كوم عط منطنامم؟ 
عطا عمتتعاوع وه 5أرملهء 5باء10 1114م 5081228612 
304 ,210065565 0112121102 320 متاءم1ء5 1251910132015 
101 21023105 85 لاتنتلدعا نتزعظ بتكم 71ت 601110 511061515015 
وندءطصاعم كماد لاز 75 عملم ألدط .وعمتط- اعم 
اماعط ع20110م صنده غأمعمزه10مماء ماعطا قصائةستستة] 


ا 





د/ أحمد إلياس )3٠١4(‏ إدارة الفنادق ومراقبة جودة خدمات 
الضيافة - دار الهاني للطباعة والنشر - القاهرة 
د/ أبو بكر عمر )١1487(‏ إدارة الفنادق - مطبعة النسر - 


القاهرة 
د/ سامي عبد القادر (4 ١‏ ده الإدارة الفندقية - مجموعة النيل 
العربية - القاهرة 


د/ حسن إسماعيل (05٠؟)‏ المستويات القياسية للجودة الفندقية 
- مكتبة الأنجلو المصرية - القاهرة 

د/, ماهر عبد العزيز )١51918(‏ إدارة الحفلات والمؤتمرات - 
دار زهران - عمان 

د/ نيقين شريف (4١٠3)إدارة‏ الحفلات والمؤتمرات - المعهد 
العالي للسياحة والفنادق - الإسكندرية 

د/ نيفين شريف (14١١٠7)إدارة‏ المكاتب الأمامية ‏ المعهد العالي 
للسياحة والفنادق - الإسكندرية 


2510111 الاأتتتاءة5 [ع2801 (2004) .1 ,طاء 811151 - 


011لا 8158787 رذوع1م 212561 


أع1مط 10581و5وع201: (2002) .]2 بتلقطتطه130 - 


لطاع10آ بقاعلا ,لإمتوم ممه 110[ .اطع رطاعع121222 


لة متطدمع1620 /تلهن0)© (2003) 8 ,لتزءطم50 - 
تكلم 7اتلة11مومط ‏ عطة 12 21ع0اعع112112 


103021 


5533 


م551 (2002) 4550613600 الممستداوع]1 أححاو ليولا 
1027 .80 عطاق ,تاقةتنتقادع15 عط كامتامعع4 1ه 
م1 وزو اا 

00 201 أوعتمه00) ل0طة عمتصمجا2 (2006) 2 ,لملصعآ 
011ل ]8 ,.عم] جاعزالا صطه1 .عع ممءع8 320 

.5ه وعم 0 عوتتاعتاع8 (1998) 1 رت لاعطء9 10 
.تطاء2آ1 بتهع81 بلع لاا تدم تطه00 عصتطد1[اطن2 018 
عط 501 د5تمتامعع ف 01 575652 (2005) ©) ,00ر12 
1م ,م تتأقطة رآ 8351 ,.80 .95 ,لتتأوتكص] 001505آ 
رع0تناك ععالكهءة5 [هقاءةعتتصهن0 (2010) .8 ,مطمل 
ضةنا 

6001 ع7اتأاععقله 08 وعأمأعماءط (2005) .ل ,صعلاة/؟ 
ث.5.ل] ,رو5ع1م 82 2ه[ .امع ماءع 72322 012116 
.قاط :50 قمصامءعءاء15ا20 (2001) .© ,مقطعكظ 
ْ 011لا بتدع ]8 ,/330 مامه م20 ل 

05 غمم5 عطأوةمدالا (2002) .آ ,الهوعطء 1لا 
.1 201121100281 .6721005م0 

5١‏ 02506 غخمه52 (2006) 25 ,لتمطعتك 
.لث.5. نا ,رع التاتاكطا 1801322110081 

2011 .ع صتاعء11همد عنوع52 (2004) 7 ,ه11 
ث.د. لا ,25506126102 

.6 5لأمء6 11011561 (2003) لك بقأ10ة2 
7011 816577 ,255061308 2011 تتوع 1عمتمف 


لحرن 


ل 


ل 


ل 


5 لطة عصتاعكاميةك/ا (2004) .2ه ,ودعمرول 
هم ,1125111116 180113021 

32 1000 01 165م1عمة2 (2008) .نآ عاعول 
.لطاع2آ بتهك81 رووع1م 420320 .02121005 

011106 غصضمةط (2007) .(1[ ,اعاوه"] 
1 ورووع:1م 8111 تتكةد 1/1 نه تمعة ك1 
15037 .عع1لكتء5 للأعهمدلا (2002) 1717 ,ليطعزت 
011 لا بتاع[ ,.عما .جاع 71لا 

16 8659628658 32:0 1000 (2004) (آ ,ع11715 
ها طاع1/طا أقوظ .عستلاعه 

عقمه2ع7ه26 (2003) ل[ ,تعاع مع مانا 
اكأطةلنة 1651 0طة 801615 101 قتاع 5551 655 [كلاظ 
2577 ,115116311012م طمقصلع ل تتقططع[ .80 .طاك 
011 7ه 

تكله تله 1م2805 (2003) ,5 ,الدع 0لسططهك 
بطعنلا لطة أققط .ع متستامععف [هشترعع همدالا 
.ث.د.لأ ,عماقمدرا 

/15ل116م105 عمتنلصدذوه لملا (2000) ) ,135020 
277 211211631102 مقصلع 21 تتقططع[ .8 أقتامعمع م 
01ل 

همده 1000 101 [مجتمهن) (1999) 5 ,ضدما0 ]1 
.ث.5.لا ,كسماقممرا طء1/ا .ععومء ع8 


علدت عيئممء268 ومنتلامتمه0© .(2002) 12 ,معلمة1 
مه ,لاا تعصصه 1 لممة 1تعتابا8 .راع ماع81 
لمعه .عع تعد 70004 .(2004) 1 تاهآ[ 
ول00122211 مقلقلة11 قصتمة 021 لصة 20161 ,ذوعرم 
1 

665121 لله 20161 ع1 .(2004) ١‏ ,1002210 
/0102213) مقتقتطد 1 [منام 62235 71 بلع.طا 3 ,811515655 
قطاء12 بتاعا 11101160 

0" لطة عمنع00آ1 عط1 .(2005) 177 ,06210 
.لك 5. لا ,يق للأكتتة.[ 0015157[ عع انمع 5 

5611015 طا عم 1رع5 000 .(2005) 17لا رع 1اعموع]آ1 
0لا به[ بقنة 1 [تطتاع 142 .لظ مطأة 

35 3141 2651311153115 .(1999) ([ ,مآ 
.ذ.5.نا رطعتلة 220 عسصاقمة.] 

24 1201153 طن ععت1ضء5 2000 .(2001) 17لا ,وعكام51 
701 بقه ا رقأ 1ل/ا ,ص تنادقةرآ أقدظ .11150111165 
5 112112866116111 8115111655 (2000) .11 ,[اعك1 
...لا ,لإع1وع1[ء/1آ .دعم 1اعة:م مه 

تقض (2002) .28 ركهء025ل8 لبه 8 ,أوعطء131 
.2م ,21655 1013:0682 .102113861171611 1165011106 
آعامط لطة أعامط مععلهك18 (2007) .117 ,10ممره0 
.1520 5011 ,001281337 1163111313 .6111 113112617 


الفهرس 


الفصل الأول 
المقومات الأساسية في الخدمات الفندقية التي تهم منظمو 
المؤتمرات والحفلات ا تنو ا ا 
الموقع د 0 7 #2 
القاعات 101010111111 
وسائل النقل اااي ا 
غرف الإقامة 000000000000 *ش#*( 


تسهيلات لإقامة معارض ا 00 
الجانب الترفيهي للمؤتمرين ومرافقيهم ا اه 


الأنشطة الترفيهية بمحافظة الإسكندرية 


الفصل الثاني 
العنصر البشري في خدمة المؤتمرات والحفلات 0 


الوظائف الإدارية 


الأقسام الرئيسية في الفندق 
١‏ قسم المكاتب الأمامية 


ال ل ل لل ا 101 1 ل ل ل ل نا 


الهيكل التنظيمي لإدارة الفندق 500ص 


1111 الال 1 ال ل ل ا لل ل لل ل ل ل ل يل لذلا 


؟.قسم الإشراف الداخلي 0 
”. قسم الأغذية والمشروبات 11111 
4. قسم شئون الأفراد 0 


5 قسم الحسابات ا اا ا 0 
/. قسم الهندسة والصيانة 111 1 17177111 
/. قسم الأمن ت صكة لجان باجو اننم اا م ا م لاد ار الوا وا ا 


سمات المدير الناجح 
خصائص العنصر البشري في خدمة الحفلات والمؤتمرات 


تدريب العنصر البشري في خدمة الحفلات والمؤثمرات 57 


الوسائل التي تتخذ عند إعداد برامج التدريب 0 


عوامل التدريب الناجح 
الفصل الثالث 


أهمية إعداد برنامج عمل المؤتمر 1 


فو اع وه وم ع وله هوه ومو مهو م ماد هم دم م5956 6م5116 لق يه 


6 #2 واأفداقمع و ع + عق وام هون وو ويه مي نممو ووم مده 96م ممم مم 66 5ه 


أتواع المؤتمرات 00 


سباحة الموكفر انك يمحافظة الاسكتدربية 
الفصل الرابع 


وافق م جم م م ممم م ووم هع ف مع عور و ومو م قمعم و وم مم م6 61م 55356 5 


وامععا مم عع ويه قفومو ممم مع وهم د 5ه 


مفعدموه 


١.حفلات‏ الزفاف والخطوبة 
؟.حفلات رأس السنة 
". حفلة البوفيه 00 
4. حفلات الاستقبال 


عو عقف مقع عو عمءع ودع وقع ديه عفرن روه وموم نمويه 


«ع يام مي عع هوفع وقققه وقوه نوه تومه وي مم ميه مم م موث موه 
#ه قف هم عم ع ملم م فم عع تيلمو ملعم يدع بعلم لومم ور ةم موه 


/. حفلات الغذاء والعشاء 
#تحفلاتك غروكن الأزاقاء 
1 حفلات المهرجانات 00 
وظائف العاملين بقسم الحفلات اااااا 00 
إجراءات تسهيل خدمة الحفالات 10000 
الفصل الخامس 
الأثاث والتجهيزات المستخدمة في قاعات المؤتمرات والحفلات 
مواصفات قاعات الحفلات والمؤتمرات 
تجهيز قاعات الحفلات والمؤتمرات 7570011ظ1« 
الأثاث المستخدم في قاعات الحفلات والمؤتمرات 
مواصفات المقاعد 


مع ع وه عوامه فمقعوهة وق قوق قمع ودنع ممه و مم وموس 


وعام و »> و قعععوقة عقو وقفعءه ميرم مينر رام ةم يه 


واج فوع موفيءم وم ءع رمو معوره مره مه 


000000 
وقام فو قم مهمهف وو ف ووو نهم نمويه م يهم وه لمم مه ده هام رمن لمم ملة 
لاما ما وموم اع اعمال امم و يوه 

ا ا ا ا ا ا ا ا ا ا ا ا ا ا ا 000 


التجهيزات المستخدمة في قاعات الحفلات والمؤتمرات 
استخدامات المنابر والمنصات 


مع وه ةعم م وهاه م موه لان و ف مم ومو هم مو مد ة ةد ة 1 


المعدات السمعية والبصرية 111101101101998 

الترتيب على هيئة قاعة دراسية 1[ 27001 

الترتيب على شكل مسرح 000111 
الفصل السادس 

علاقة قسم الحفلات والمؤتمرات بالأقسام إلأخرى بالفندق 00 

أولاً: قسم الإشراف الداخلي 25700000 

ثانياً: قسم الأغذية والمشروبات 8 1511111101ذ22”(ظ 


وقم هه عه وو مه وو وه ووم م مومهم ويه و ووه م5656 هه قم جع ممم م1 


ممم ع ووم ووو ووه م ووم عمومع ممم مم ددم م دث و66 


الفصل السابع 
التسوق لسياحة المؤتمرات والحفللات ع ا 
خصائص الخدمة الفندقية 01100 
العوامل التي تراعى عند إعداد خطة التسويق 0 
أسس خطة التسويق 221111111701111 


الفصل الثامن 
الدورة المستندية لإقامة الحفلات والمؤتمرات 12171 
النقاط المتبعة للاتفاق مع الفنادق أو مراكز المؤتمرات عند 
التعاقد على إقامة حفل او مؤتمر 0 100 
١‏ المرحلة الأولى 


حل 


ب- مرحلة الاتفاق النهاني .: مام ال 
". المرحلة الثانية 

مرحلة الإعداد اا 
". المرحلة الثالثة 

مرحلة التنفيذ ا 
؛. المرحلة الرابعة 

استقبال المدعوين أو المؤتمرين 121111 

الفصل التاسع 

أنواع الخدمة في الحفلات والمؤتمرات 070شظ2 


أولا: خدمة فترات الراحة الخاصة بالمؤتمرات والاجتماعات... 


ثانيا: خدمة الغذاء والعشاء في الحفلات 
ثالتا: خدمة الكوكتيل مع مأكولات خفيفة 
رابعا: خدمة البوفيه 
قواعد عامة في خدمة الحفلات 
نماذج لقوائم طعام الحفلات والمؤتمرات 
الفصل العاشر 

الصناعة الفندقية والحفلات والمؤتمرات 
أهمية الصناعة الفندقية 
سمات الصناعة الفندقية 
الصعوبات التي تواجه الصناعة الفندقية 
أهمية المؤتمرات والحفلات لصناعة الفنادق 


5 حين 


عع مولا قمه عع هبن عليه ينج وروو مه مم عنمو مده 


#امافع مهام م ومس عل ع وعد لمعيه م قعقم ير 


#اماع قفوو وه مال مويه نع مم مع ممه 


« ها ع ق مم م مو فر م ريوع همع م دمقمم ما مم ميوء ماوع مو موه ممم م ميم همه 


ولم د > لع قمعو وها نمه مويه م ومو يدنه دهان ة نه نه 


.موه و و مامه وردعم م دتدد مم قوهةو 


»ا فافج فق مومه معم عقوم مم يهم م قله 


1 111 ا 1 00011111 


فم فقه مو م يوج مقع ممملث قوم ممم مم مم م ممم م دده 2م يديوه 


و عم موق موق ع يوق موث وقوه 


تصنيف الفنادق على أساس مستوى الأسعار 0 

تصنيف الفنادق على أساس نوع الخدمة التي تقدمها 
الفصل الحادي عشر 

المصطلحات المستخدمة في مجال المؤتمرات والحفالات 


هققاقمه قوم مومع يو ق ده مودو يلوه عع عه همعو ودود جم هه وريه يمه م6جم هد ممم مم وو 





2189| لاإناخ 


645 956 58 2210 ' 





